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INTRODUCCION

El presente Manual esta dirigido a todos los servidores publicos, contratistas y en
general a todos los participes de los procesos de contratacion que adelante la Caja de
la Vivienda Popular — CVP- con el fin de dar a conocer los lineamientos y el modelo de
gestién de la contratacion.

Su propésito es fijar directrices y estandares para homogenizar las acciones que se
desarrollan en las diferentes etapas del proceso de contratacion que requiera la CVP
para el cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos institucionales. Igualmente
es una herramienta juridica y pedagdgica para que sus usuarios cuenten con un
instrumento de facil consulta que ilustre de manera clara el proceder de la actividad
contractual, al interior de la Entidad.

Con su adopcion y adecuada aplicacién, se pretende lograr que los procesos
contractuales para la adquisicion de los bienes, obras y servicios que requiere la
entidad, sean eficaces dando cumplimiento a los principios de la contratacion estatal.

Como quiera que el éxito del proceso contractual se logra con el cumplimiento de cada
uno de los pasos y etapas consagrados en las normas, y con la coordinacion entre las
diferentes dependencias o instancias que participan en el mismo, se presenta este
Manual de Contratacion y de Supervision, que servira de guia de gestion y orientacién
en el desarrollo de la actividad contractual, buscando garantizar que la adquisicion de
bienes y servicios para el cumplimiento de los fines de la CVP, se realice con los mas
altos niveles de eficiencia y efectividad y que la supervision de los contratos se
desarrolle conforme a las normas legales, buscando el cumplimiento de los cometidos
institucionales.

Por lo tanto, la Caja de la Vivienda Popular con el presente manual, pretende dar
efectivo cumplimiento a lo establecido en el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de
2015, que establece:

“Las Entidades Estatales deben contar con un manual de contratacion, el cual debe
cumplir con los lineamientos que para el efecto sefale Colombia Compra Eficiente.”

Asi las cosas, en virtud de lo sefialado en los acapites anteriores, se requiere adoptar
el presente Manual con el fin de unificar los procedimientos contractuales que deben
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aplicar las diferentes dependencias de la CVP para el ejercicio de sus funciones y asi
contribuir a la eficiencia administrativa y facilitar los diferentes controles que sobre esta
actividad se practican en la Administracion Distrital.

1. OBJETIVO

El presente Manual tiene por objeto sefialar la operatividad de la gestién contractual
de la Entidad, determinando el conjunto de actividades de planeacion, coordinacion,
control, ejecucidén y supervision de los procesos de contratacion, aspectos que
conllevaran a:

* Dotar a las diferentes dependencias de la CVP de una metodologia clara y
precisa para el cumplimiento de los objetivos del proceso de adquisicion de
bienes y servicios.

* Proporcionar referentes normativos aplicables al proceso de adquisicion de
bienes y servicios.

* Hacer posible el cumplimiento de las politicas de la Administracion Distrital, en lo
que respecta a la reduccion y/o reformulacién de procedimientos y tramites
innecesarios, con el proposito de elevar el nivel de productividad y por ende el
de la gestion publica.

* Permitir el desarrollo y mantenimiento de una linea funcional de autoridad,
concertacion, coordinacion y responsabilidad que complemente los controles.

+ Coadyuvar a la materializacion de las funciones y de las responsabilidades de
las dependencias que participan en la actividad contractual de la entidad,
definiendo la responsabilidad de cada area.

+ Constituir mecanismos de evaluacion y autocontrol que aseguren un analisis
efectivo y de maxima proteccion contra posibles errores y fallas en la funcion
publica.

+ Consolidar una herramienta de gestibn y consulta para los servidores y
contratistas de las diferentes dependencias de la Caja de la Vivienda Popular
gue necesiten y deseen conocer los procedimientos contractuales de la Entidad.

* Adoptar las diferentes directrices y lineamientos impartidos por la Agencia
Colombia Compra Eficiente, en cuanto al uso de las plataformas transaccionales
y la regulacion que las mismas tienen en materia de adquisicion de bienes, obras
y servicios, asi como de ejecucion, supervision y liquidacion de los contratos.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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2. ALCANCE

El presente manual instaura las reglas generales necesarias para la ejecucion de los
procesos de seleccion propios de la contratacion publica que adelanta la Caja de la
Vivienda Popular, de conformidad con su naturaleza juridica, asi como las actividades
de inspeccion y seguimiento que deban adelantarse sobre los contratos estatales
celebrados por la CVP a efectos de procurar la idénea y oportuna ejecucion de los
mismos.

A su vez es un instrumento técnico y juridico que tiene como finalidad establecer
directrices y estdndares para el desarrollo de la gestion contractual en la Caja de la
Vivienda Popular, el cual se enmarca en las actividades transversales y de apoyo al
cumplimiento de sus programas misionales, metas y objetivos institucionales. Con el
presente manual se busca que el usuario del mismo, ordenador del gasto, servidores
de apoyo e incluso organismos de control, cuenten con un instrumento agil y sencillo
que ilustre de manera clara el proceder de la Caja de la Vivienda Popular en su
actividad contractual.

Igualmente es necesario que en el presente manual se establezcan las directrices
impartidas por la Agencia Colombia Compra Eficiente, respecto al uso y desarrollo de
las plataformas transaccionales reconociendo con ello la necesidad de: (a) crear
politicas unificadas que sirvan de guia a los administradores de compras y que
permitan monitorear y evaluar el desempefio del Sistema y generar mayor
transparencia en las compras; y (b) tener una Entidad rectora que provea un soporte
adecuado para ejecutar el Plan de Desarrollo.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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3. DESARROLLO DEL CONTENIDO

CAPITULO | LINEAMIENTOS DEL MANUAL

1.1 AMBITO DE APLICACION.

Este Manual de Contratacion debe ser consultado y aplicado por todos los servidores
publicos y contratistas que presten sus servicios a la Caja de la Vivienda Popular y que
participan en el proceso de adquisicion de bienes y servicios. Por lo cual las
actuaciones y decisiones que se tomen y adelanten deberan ceiiirse a lo indicado en
este Manual y a la Normatividad que para temas de contratacion y supervision le son
aplicables.

1.2 CONSULTA Y APLICACION.

Este manual de contratacion se publicara en la carpeta de calidad de la entidad, para
conocimiento y acatamiento por parte de los funcionarios y contratistas, asi como en
la pagina web de la entidad para consulta por parte de los participes del sistema de
compras y contratacion publica sefialados en el articulo 2.2.1.1.1.2.1 del Decreto 1082
de 2015, y de los demas usuarios y personas interesadas en la Contratacién de la
entidad.

1.3 ACTUALIZACION.

La dependencia que identifique la necesidad de llevar a cabo actualizaciones al
contenido del presente documento solicitara la correspondiente modificacion a la
Direccion de Gestion Corporativa, de manera escrita, la cual sera evaluada segun su
pertinencia y oportunidad para realizar los ajustes a que haya lugar, procediendo a la
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actualizacion respectiva conforme al procedimiento de Control de Documentos de La
Caja de Vivienda Popular.

1.4. NUMERACION DE CAPITULOS, SUBCAPITULOS Y TEMAS GENERALES.

El presente Manual se ha editado con el sistema de numeracion decimal, con el fin de
asegurar y facilitar la funcionabilidad en la consulta y actualizacién.

CAPITULO Il. GENERALIDADES

2.1. NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD

La Caja de Vivienda Popular es un Establecimiento Publico del Distrito Capital, dotado
de personeria juridica, patrimonio propio e independiente y autonomia administrativa.

2.2 UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO.

La Caja de la Vivienda Popular es una entidad descentralizada, perteneciente al Sector
Habitat y adscrita a la Secretaria Distrital del Habitat, de conformidad con lo sefialado
en el articulo 114 del Acuerdo 257 de 2006.

2.3 REGIMEN LEGAL APLICABLE.

De conformidad con los articulos 1°y 2° de la Ley 80 de 1993, los contratos que celebre
la CVP se rigen por lo dispuesto en la Constitucion Politica de Colombia, el Estatuto
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General de Contratacion de la Administracién Publica (Ley 80 de 1993), las Leyes 1150
de 2007 y 1474 de 2011, el Decreto Ley 019 de 2012, el Decreto 1082 de 2015,
Decreto 915 de 2017, Ley 1882 de 2018, Ley 1882 de 2018 y Decreto 392 de 2018 y
las demés normas que reglamenten, adicionen, modifiquen y aclaren.

De igual forma, segun lo establece el articulo 13 de la Ley 80 de 1993, a la contratacion
estatal le son aplicables las disposiciones comerciales y civiles pertinentes en aquellas
materias no reguladas por la misma. La contratacion que lleve a cabo la CVP, deber&
sujetarse también a las disposiciones del Estatuto Organico de Presupuesto.

De manera general, tendran aplicacion las disposiciones contenidas en la Ley 489 de
1998 y el Decreto 092 de 2017, en aquellos aspectos relacionados con la suscripcién
de convenios.

Asi mismo la estructuracion, desarrollo e implementacion de etapas como planeacion,
precontractual, ejecucion, liquidacién, y deméas de los contratos, asi como las
actividades propias de los supervisores deberan contar con estricto cumplimiento de
las guias, manuales, circulares y demas documentos impartidos por la Agencia de
Colombia Compra Eficiente, como ente rector de la Contratacion Publica, de
conformidad con lo indicado en el Decreto Ley 4170 de 2011 y el compromiso suscrito
por la Alcaldia Mayor de Bogota y su Secretarias en mayo de 2017.

2.4 PRINCIPIOS GENERALES.

En los procesos de contratacion que adelante la CVP, se tendran en cuenta los
principios consagrados en la Constitucion Politica, especialmente los contemplados en
los Articulos 209 y 267, el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica, el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
y principalmente los de buena fe, debido proceso, primacia del derecho sustancial
sobre lo material, planeacion, igualdad, responsabilidad, economia, celeridad,
oportunidad, publicidad, seleccion objetiva y transparencia.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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En los procesos de contratacion se seguiran los lineamientos establecidos para cada
modalidad de seleccién y los pliegos de condiciones indicaran los requisitos y objetivos
necesarios para participar en los procesos de seleccion, definiendo reglas objetivas,
justas, claras y completas que permitan la confeccion de ofrecimientos de la misma
indole y aseguren la escogencia objetiva del contratista.

La Caja de la Vivienda Popular seleccionara a sus contratistas, con estricta sujecion a
los principios y procedimientos reglados o preestablecidos en las leyes y reglamentos,
ello en orden a asegurar la consecucion de los fines de la contratacion estatal y en
especial, la satisfaccion del interés general que se encuentra inmerso en todas las
actuaciones administrativas que se adelanten.

2.5. IMPLEMENTACION PLATAFORMA TRANSACCIONAL

El presente manual de contratacion se desarroll6 de manera armonica teniendo en
cuenta las disposiciones legales vigentes, los lineamientos de la Agencia Nacional de
Contratacién Publica —Colombia Compra Eficiente—y los documentos que hacen parte
del Sistema Integrado de Gestion SIG de la Entidad.

2.6 REGIMEN LEGAL DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES,
PROHIBICIONES Y CONFLICTO DE INTERESES.

2.6.1 Inhabilidades e incompatibilidades.

No podran participar en procedimientos de seleccion, ni celebrar contratos con la CVP,
las personas naturales o juridicas que se hallen incursas en alguna de las causales de
inhabilidades o incompatibilidades sefialadas en la Constitucion Politica, la Ley, los
reglamentos de la Entidad, y especialmente, las contempladas en los articulos 8°

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
16 de 152

208-GE-Ft-101 — Version 01 - 30/06/2021



Cdédigo: 208-ABS-Mn-01

A AATe O

s ?
?Es'? Manual de contratacién y supervisién Versioén: 10
i
ALCALDIA MAYOR
T a— Vigente desde: 21-07-2023

Caija de la Vivienda Popular

(adicionado por el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007 y modificado por los articulos 1
y 2 de laley 1474 de 2011) y 9° de la Ley 80 de 1993 y el articulo 4° de la Ley 1474
de 2011, por medio del cual se adicion¢ el literal f) al numeral 2 del articulo 8° de la
Ley 80 de 1993.

Asi mismo de conformidad con el Articulo 2.2.1.1.2.2.5 del Decreto 1082 de 2015,
respecto de las Inhabilidades con ocasion de la presentacion de otras ofertas, se
establece que para efectos de establecer el oferente que debe ser inhabilitado cuando
en un mismo proceso de contratacion se presenten oferentes en la situacion descrita
por los literales (g) y (h) del numeral 1° del articulo 8° de la Ley 80 de 1993 y poder
establecer la primera oferta en el tiempo, la CVP, debe dejar constancia de la fecha y
hora de recibo de las ofertas, indicando el nombre o razon social de los oferentes y
sus representantes legales.

2.6.1.1 Obligacién de reporte de multas, sanciones, inhabilidades y actividad
contractual.

Frente a la Informacion de multas, sanciones, inhabilidades y actividad contractual, la
CVP, en razén de los parametros fijados por el articulo 2.2.1.1.1.5.7 del Decreto 1082
de 2015, a través de la Direccion de Gestibn Corporativa, deberd reportar
mensualmente a la Camara de Comercio de Bogota D.C., informacién respecto de la
imposicion de multas, declaratorias de incumplimiento o declaratorias de caducidad,
allegando copia de los actos administrativos en firme, por medio de los cuales
impusieron dichas multas y/o sanciones y de las inhabilidades resultantes de los
contratos que haya suscrito, y de la informacion de los Procesos de Contratacion en
los términos del articulo 6° de la Ley 1150 de 2007.

2.6.2 Prohibiciones.

Los servidores publicos y contratistas de la Caja de la Vivienda Popular, en desarrollo

de los procesos de contratacion, deberan abstenerse de realizar las conductas
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expresamente prohibidas en la Constitucidn, la ley y en especial las consagradas en
la Ley 734 de 2002 (Codigo Unico Disciplinario).

2.6.3 Conflicto de intereses.

Los servidores publicos y contratistas de la CVP se deberan abstener de participar por
si 0 por interpuesta persona, en interés personal o de terceros, en actividades de
contratacion que puedan constituir un posible conflicto de interés, entendido éste como
toda situacion de contraste o incompatibilidad que pueda darse entre los intereses de
la entidad y el de los servidores publicos o contratistas.

Se considera que también existe conflicto de interés cuando el asunto afecte o se
relacione con su cényuge, compafiero 0 compafiera permanente, o algunos de sus
parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero
civil, o su socio o socios de hecho o de derecho.

2.7 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

El Plan Anual de Adquisiciones pretende dar informacion temprana y de utilidad a los
proveedores potenciales de las entidades estatales, para que éstos participen de las
adquisiciones gue hace el Estado.

En cumplimiento del principio de planeacién, el objetivo del Plan Anual de
Adquisiciones (PAA), es proyectar las necesidades de bienes y servicios de la CVP,
gue se requieren para lograr la misién institucional en términos de eficiencia y eficacia,
en cumplimiento de los fines del Estado y de la Administracion Distrital.

En atencion a los objetivos que se deben cumplir con la elaboracion del PAA, la CVP
dentro de los primeros quince (15) dias del mes de enero de cada afio, y de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011, solicitara a
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todas las areas y dependencias de la entidad la remision de sus requerimientos en
materia de contratacion.

Recibida la informacion enunciada en el parrafo anterior, la Oficina Asesora de
Planeacion procedera a elaborar el Plan Anual de Adquisiciones; esta dependencia
sera la responsable de:

. Designar un funcionario o contratista encargado del Plan Anual de
Adquisiciones, o conformar un equipo de apoyo y organizar un cronograma
para la elaboracion y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones.

. Obtener la informacion necesaria para diligenciar el Plan Anual de
Adquisiciones (labor que adelantara con el apoyo de todas las demas areas
y dependencias de la CVP)

. Diligenciar el documento que se sefale por parte de la Agencia Nacional de
Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente.

. Solicitar la aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones, por parte de la
Direccion General de la entidad o de la instancia que tenga a su cargo dicha
labor.

. Publicar el Plan Anual de Adquisiciones, en el portal establecido por la
Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente.

. Revisar, actualizar y hacer seguimiento respecto del cumplimiento al Plan

Anual de Adquisiciones.

El Plan Anual de Adquisiciones (PAA), debe contener la lista de bienes, obras y
servicios que se pretenden adquirir durante el afio respectivo. En el PAA, la CVP debe
sefalar la necesidad a satisfacer y de conocerse plenamente los bienes, obras y
servicios se deberan identificar los mismos utilizando el Clasificador de Bienes y
Servicios de Naciones Unidas con el maximo nivel posible de descripcion de ese
clasificadorl, indicando el presupuesto que se destinara para dichos fines, el tipo de
recursos con cargo a los cuales la CVP pagard el bien, obra o servicio, la modalidad
de seleccion del contratista, y la fecha estimada en la cual la entidad iniciara el Proceso
de Contratacion.
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La CVP publicara su Plan Anual de Adquisiciones a mas tardar el dia 31 de enero de
cada afio, asi como las actualizaciones del mismo en el SECOP, y cumplira con las
disposiciones contenidas en la “GUIA PARA ELABORAR EL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES”, que para el respectivo afio se publique en la Pagina:
www.colombiacompra.gov.co.

La CVP, deberé actualizar el PAA cuando: (i) haya ajustes en los cronogramas de
adquisicion, valores, modalidad de seleccion, origen de los recursos; (ii) para incluir
nuevas obras, bienes y/o servicios; (iii) excluir obras, bienes y/o servicios; 0 (iv)
modificar el presupuesto anual de adquisiciones.

Nota 1: En este Plan no se registrara lo relativo a Caja Menor, Nomina y Servicios
Publicos.

Nota 2: Toda solicitud de contratacion presentada a la Direccion de Gestion
Corporativa, debera estar inscrita en el Plan Anual de Adquisiciones.,

Nota 3: EI PAA podra ser modificado de acuerdo con las necesidades del servicio,
previa justificacion de las dependencias solicitantes.

CAPITULO Ill COMPETENCIA PARA CONTRATAR Y COMITE DE
CONTRATACION

3.1 COMPETENCIA PARA CONTRATAR.

El articulo 11 de la Ley 80 de 1993 sefiala que la competencia para ordenar y dirigir la
celebracion de licitaciones y para escoger contratistas sera del jefe o representante de
la entidad, segun el caso; Respecto de la facultad para celebrar contratos, se sefiala
gue, en el caso de las entidades descentralizadas, la misma recae sobre el
representante legal.
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Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
20 de 152

208-GE-Ft-101 — Version 01 - 30/06/2021



Cdédigo: 208-ABS-Mn-01

Manual de contratacion y supervisién Version: 10

ALCALDIA MAYOR
T a— Vigente desde: 21-07-2023

Caija de la Vivienda Popular

A su vez, el articulo 12 de la mencionada Ley 80 de 1993 establece que: “Los jefes y
los representantes legales de las entidades estatales podran delegar total o
parcialmente la competencia para celebrar contratos y desconcentrar la realizacion de
licitaciones en los servidores publicos que desempefien cargos del nivel directivo o
ejecutivo o0 en sus equivalentes”.

En aplicacion de la normatividad anterior, deben tenerse en cuenta los actos
administrativos de delegacion que expida el Director General de la entidad, a efectos
de determinar las facultades para contratar y ordenar el gasto.

3.2 COMITE DE CONTRATACION.

El Comité de Contratacidn es el ente asesor que con caracter consultivo (no vinculante)
apoyara la gestién contractual adelantada por los funcionarios y contratistas de la CVP,
gue intervengan en la misma, con el fin de propender por el cumplimiento de la
normatividad vigente en materia de contratacion estatal, asi como por los objetivos
institucionales de la entidad.

El Comité de Contratacibn sera entonces un 6rgano colegiado, encargado
principalmente de conocer y emitir recomendaciones sobre asuntos administrativos y
procedimientos contractuales, que por su naturaleza o asunto le sean encomendados.
Los conceptos y recomendaciones emitidas por el Comité de Contratacion seran de
obligatorio acatamiento para el ordenador de gasto, salvo para aquellos asuntos que
se encuentren a cargo del Director General de la CVP, caso en el cual, el mismo podra
apartarse del concepto y recomendacion dada.

Previo a la celebracion del comité de contratacion, con una antelacion de minimo tres
(3) dias habiles, se debera remitir a los miembros del comité, los documentos soportes
del proceso o del tema objeto de citacién y discusién para que los mismos sean
analizados con el tiempo debido. La convocatoria podra realizarse via correo
electrénico y debera contener el dia, la hora y el lugar donde se llevara a cabo la
sesion.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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Para acceder al Clasificador de Bienes y Servicios, se debe ingresar a
http://www.colombiacompra.gov.co/es/compradores. Para consultar la guia para
clasificarlos bienes y servicios, se debe ingresar a

http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/manualclasificador.pd

)

3.2.1 Conformacion del Comité de Contratacion.

El Comité de contratacion estara integrado por los siguientes funcionarios del nivel
directivo y/o asesor de la entidad:

. Director/a General, o su delegado

. Director/a de Gestion Corporativa

. Director/a Juridico

. Jefe Oficina Asesora de Planeacion

. Subdirector/a Financiero

. Director/a responsable de la estructuracion del proceso o asunto sometido a

consideracion del comité.

El director del area a la cual pertenezca el proceso de contratacion sometido a
consideracion del Comité no tendra voto en la respectiva sesion. Tratandose de
procesos de contratacion conjuntos (con participacion de dos o mas dependencias), la
restriccién de voto se hara extensiva a todos y cada uno de los involucrados.

Asi mismo es de aclarar que no se desarrollara ni se celebrara el Comité de
Contratacién si no asiste a la fecha prevista para el mismo el Director/a, subdirector o
jefe de oficina responsable la estructuracion del proceso o asunto sometido a
consideracion del comité, por lo cual se postergara la fecha de acuerdo a la agenda
de los directivos. Por lo tanto, es de vital importancia que asista dicho Director/a de tal
forma que no se postergue la aprobacion y publicacion de la documentacion del
proceso y de esta forma altere el cronograma del proceso.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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La delegacion del Director General en la participacion de la sesion del Comité de
Contratacion podré realizarse via correo electrénico, siendo valido que se delegue la
participacion en otro miembro del Comité.

A las sesiones del comité podran ser invitados con voz, pero sin voto, funcionarios o
asesores de las dependencias interesadas en la expedicién de la(s) decisién(es)
sometida(s) a consideracion.

El Comité de Contratacion tendra una Secretaria Técnica que estara a cargo de un
funcionario o contratista de la Direccion de Gestidn Corporativa, que para dicho efecto
designara el (la) director(a) correspondiente. La Secretaria Técnica tendra como
funciones citar a los miembros del comité, elaborar y presentar el orden del dia y
elaborar las actas de comité, asi mismo presentar la planilla de asistencia y aprobacién
para suscripcion de la misma.

3.2.2 Asuntos sometidos a consideracion del Comité de Contratacion.

Los asuntos sometidos a consideracion del Comité serdn los determinados
especificamente en cada uno de los procedimientos que conforman el proceso de
adquisicion de bienes y servicios, publicados en el Sistema Integrado de Gestion de la
entidad.

En todo caso, sera obligatorio el pronunciamiento por parte del Comité de Contratacion
respecto de los requisitos y exigencias a establecer en cada uno de los pliegos de
condiciones definitivos electronicos de los procesos de seleccion adelantados a través
de licitacion publica, seleccion abreviada y concurso de méritos; El comité de
contratacion debera sesionar de manera obligatoria antes de la publicacion del
correspondiente pliego de condiciones definitivo electronico.

El/la directora/a de Gestion Corporativa de adquisicion de bienes y servicios, podra
citar al comité de contratacion para debatir cualquier asunto relacionado con cualquier
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proceso de seleccién, en cualquier etapa del mismo, desde el momento de la
elaboracion y estructuracion, hasta el momento mismo de la adjudicacion.

3.2.3 Funciones generales del Comité de Contratacion.

. Recomendar la adopcion de politicas, procedimientos o practicas respecto
de la gestion contractual de la entidad.
. Asesorar al Director General y/o al Ordenador del Gasto, en cualquier

proceso contractual y en cualquier etapa del mismo que se adelante en la
entidad, cuando asi sea solicitado.

. Aprobar los requisitos habilitantes y exigencias a establecer en cada uno de
los pliegos de condiciones electrénicos definitivos de los procesos de
seleccion adelantados a través de licitacion publica, seleccion abreviada y
concurso de méritos.

. Pronunciarse y emitir la recomendacion correspondiente, frente a los
asuntos que sean puestos a su consideracion.

. Realizar de manera mensual el seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones,
a efectos de verificar la planeacion contractual de la entidad.

. Las demas que sean inherentes para el correcto funcionamiento de la

gestion contractual de la entidad.

3.2.4 Quodrum de liberatorio y adopcién de decisiones.

El Comité de Contratacion podra sesionar validamente con la mayoria simple de sus
integrantes; para la correspondiente adopcion de la decision y/o recomendacion se
requerira igualmente la mayoria simple de los miembros que se encuentren presentes
en la correspondiente sesion.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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La decision o recomendacion adoptada se reflejara en el acta que para el efecto
elabore la Secretaria Técnica del Comité, la cual debe ser suscrita por los miembros
participantes en la sesion. Dentro de la semana siguiente a la fecha de haber realizado
el comité de contratacion se debera presentar a mas tardar la respectiva acta.

En la Direccion de Gestion Corporativa, se debera archivar el original de las actas de
Comité por cada vigencia, segun las normas o reglas de gestién documental existentes
al interior de la CVP.

CAPITULO IV PROCEDIMIENTOS PARA DESARROLLAR LA GESTION
CONTRACTUAL

4.1 PROCEDIMIENTO DE PLANEACION EN LA GESTION CONTRACTUAL.

La Caja de la Vivienda Popular debe planear su abastecimiento para cumplir sus
objetivos estratégicos, sus planes de accion y el Plan Nacional de Desarrollo. En la
etapa de planeacion, debe: (i) identificar las necesidades que decidié satisfacer
mediante la adquisicién de un bien o servicio o la construccién de una obra; (ii) buscar
y evaluar soluciones para satisfacer la necesidad,; (iii) identificar y valorar los riesgos
asociados.

Las actividades propias de la etapa de planeacion en el proceso de Gestion
Contractual estan recogidas en los procedimientos y en la caracterizacion del proceso
de adquisicion de bienes y servicios, disponible en la carpeta de calidad en la siguiente
ruta:

. \\serv-cvil\calidad\13. PROCESO ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS\CARACTERIZACION
. \\serv-cvil\calidad\13. PROCESO ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS\PROCEDIMIENTOS

El procedimiento de planeacién de la Gestibn Contractual de la Caja de la Vivienda

Popular inicia con la decision de satisfacer necesidades de adquisicion de bienes,
Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra

publicada en la carpeta de calidad de la CVP
25 de 152

208-GE-Ft-101 — Version 01 - 30/06/2021



Cdédigo: 208-ABS-Mn-01

Manual de contratacion y supervisién Version: 10

ALCALDIA MAYOR

e B?Sﬁ:f\ S Vigente desde: 21-07-2023

Caija de la Vivienda Popular

servicios u obras y termina con la definicion de los términos y condiciones para el
mismo.

En la etapa de planeacion son definidas las necesidades de contratacion de bienes,
obras y servicios y adelantar los analisis, estudios de mercado y consultas al mercado,
teniendo en cuenta los planes y politicas nacionales y distritales y su necesidad de
articulacion,

Con base en la informacién recogida y su analisis, el area técnica encargada, define
la forma como seleccionara al contratista, los criterios de la seleccion y las
generalidades del contrato. También define, si hay lugar a ello, las especificaciones
técnicas del bien, obra o servicio las cuales pueden estar referidas a normas técnicas
nacionales o internacionales y los requisitos necesarios para ejecutar el objeto del
negocio juridico, tales como licencias o autorizaciones. A su vez, debe identificar si el
abastecimiento esta cubierto por los Acuerdos Comerciales y en caso dado observar
las condiciones en ellos establecidas, asi como establecer los incentivos a la industria
nacional, a la MIPYME y establecer criterios de sostenibilidad.

Documentacion previa que debera ser radicada en la Direccion de Gestion
Corporativa, en estricto orden, en cumplimiento de lo establecido en la lista de chequeo
que para cada proceso de seleccion aplique, con el fin de que la misma realice la
verificacion de la documentacion y de los soportes anexos al expediente, previo al
inicio del proceso y presentacion del proceso al Comité de Contratacion, pues no se
podra realizar el cargue del proceso de contratacion en la plataforma SECOP I, sin
gue haya sido discutidos lo requisitos y condiciones del proceso en el Comité de
Contratacion que de acuerdo a la modalidad de seleccion deba adelantarse.

Una vez se realicen observaciones a los procesos de seleccion por parte de la
Direccion de Gestion Corporativa y se genere la devolucion del proceso al area técnica
solicitante, se realizara el acompafiamiento respectivo por parte de la Direccion de
Gestidon Corporativa, con el fin de que, de considerarse pertinentes las mismas, sean
atendidas.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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Los Documentos del Proceso que hacen parte de la etapa de planeacion deben ser
cargados y anexados en la pestaiia de documentos del proceso del SECOP I, en el
proyecto de pliego y pliego de condiciones electronico.

NOTA: Es de recordar que con el uso de la plataforma SECOP II, el proyecto de pliego
de condiciones y el pliego de condiciones definitivo, es de caracter electronico, por lo
cual solo el abogado encargado del proceso de contratacion debera realizar el
respectivo diligenciamiento del formulario electrénico solo hasta cuando se encuentre
viabilizado y aprobado por el comité de contratacion, con la atencion de las
observaciones planteadas por el area y con minimo un dia previo a la publicacién del
proceso de acuerdo con el cronograma establecido y aprobado en el Comité.

4.2 PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE CONTRATISTAS.

En la etapa de seleccién la Caja de la Vivienda Popular desencripta y evalla de la
plataforma SECOP Il las ofertas presentadas por los interesados, comunicando el
resultado de la evaluacion técnica, juridica, econdémica y financiera si hay lugar a esta
altima, en la seccion de informes del proceso de seleccion a través de dicha
plataforma.

El procedimiento de seleccion de contratistas inicia con la apertura formal del Proceso
de Contratacién y termina con la seleccién del contratista o declarando desierto el
proceso respectivo. Las actividades propias de la etapa de seleccion de contratistas
en el proceso de Gestion Contractual estan recogidas en los procedimientos y en la
caracterizacion del proceso de adquisiciébn de bienes y servicios, disponible en la
carpeta de calidad en la siguiente ruta:

. \\serv-cvil\calidad\13. PROCESO ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS\CARACTERIZACION

. \\serv-cvll\calidad\13. PROCESO ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS\PROCEDIMIENTOS
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En la etapa de seleccion de contratistas tiene lugar la audiencia de asignacion de
riesgos (para los procesos de Licitacion Publica) y la oportunidad de absolver las
consultas de los interesados y hacer las modificaciones y aclaraciones que sean del
caso en los Documentos del Proceso.

Posteriormente, la Caja de la Vivienda Popular a través de la plataforma del SECOP
Il, recepciona y desencripta las ofertas, comunica al publico en general la lista de
oferentes en la plataforma, la cual indica el nimero de ofertas recibidas y el nombre
de los oferentes, que presentaron oferta, posteriormente las evalla (tratdndose de
procesos de minima cuantia solo se evalla la de menor valor). En la evaluacion solicita
a los oferentes aclarar la informacion de su oferta que presente inconsistencias y
presentar los soportes requeridos para acreditar los requisitos habilitantes cuando el
oferente no presentd los documentos suficientes. Luego la Caja de la Vivienda Popular
debe revisar las observaciones y subsanaciones, las cuales seran recepcionadas y
atendidas solo hasta | ahora y fecha establecida en el cronograma del proceso
establecido en la invitacion publica electronica o pliego de condiciones definitivo
electrénico, de tal forma que asi se envié por la plataforma SECOP II, mensaje publico,
no se tendran en cuenta, sino es dentro del término establecido. Posteriormente se
deberan hacer los ajustes a que haya lugar en la evaluacién y cargar nuevamente el
informe de verificacién en la seccion de informes de la plataforma del correspondiente
proceso, con el fin de proceder a la adjudicacion o declaratoria de desierta. Si es
necesario debe realizar la adjudicacion en audiencia publica en los casos que asi se
requiera y establezca la norma.

Para los procesos de seleccion que se adelanten bajo la modalidad de licitacion
publica de obra sera necesario que se adelante la verificacion de la propuesta
econdémica, en audiencia publica, asi como la propuesta econdémica del oferente
ubicado en primer lugar en caso de un proceso por concurso de meritos, por lo tanto,
la propuesta economica se desencriptara de la plataforma SECOP II, en desarrollo de
la misma y se procedera a la verificacién en desarrollo de la audiencia publica.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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4.3 PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION, EJECUCION Y CIERRE DEL
PROCESO.

El procedimiento de contratacion, ejecucion y cierre del proceso inicia con el
perfeccionamiento del contrato y el cumplimiento de los requisitos de legalizacion o
ejecucion, y termina con el cierre del expediente del Proceso de Contratacion.

Una vez seleccionado el contratista, La Caja de la Vivienda Popular realiza la
adjudicacién del proceso a través de la plataforma del SECOP I, de conformidad con
lo indicado en el Manual o guia establecida por Colombia Compra Eficiente para la
modalidad que se esté adelantando, una vez adjudicado el proceso y cargada la
resolucién de adjudicacién en la misma seccion de informes y adjudicacién del
proceso, la misma plataforma automaticamente genera el cuestionario o formulario
electrénico, para la creacion del contrato, una vez suscrito el contrato electronico por
el ordenador del gasto y el contratista a través de su usuario creado en la plataforma
SECORP II, la entidad expide el registro presupuestal, exige y verifica que las garantias
requeridas en la seccion Condiciones Generales del contrato electronico, la cual debe
ser cargada por el contratista con sus respectivos anexos y suscrita por el cémo
tomador, la cual debe cumplir con lo requerido.

En la seccién informacién presupuestal del contrato electrénico, se establece el
espacio en el cual se sefiala el ordenador del gasto y el responsable de ejercer la
supervision, la cual puede ser designada a su vez por parte del Director (a) de Gestidn
Corporativa. En los contratos en los cuales se haya contratado interventoria externa,
tal mencion se realiza en la seccién correspondiente y se debera relacionar el contrato
inicial con la correspondiente interventoria en la seccion de condiciones generales del
contrato digital, de la plataforma SECOP II.

En la ejecucion del contrato frente a presuntos incumplimientos puede haber lugar a
la imposicion de sanciones para lo cual esta previsto el procedimiento conminatorio y
sancionatorio.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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4.4 PROCEDIMIENTO CONMINATORIO Y SANCIONATORIO.

El procedimiento conminatorio y sancionatorio inicia con el seguimiento al
cumplimiento de las obligaciones del proveedor y termina con la imposicion de la
sancion o con la cesacion de la situacion de incumplimiento.

CAPITULO V GESTION CONTRACTUAL

El Modelo de Gestién Contractual desarrollado por la Caja de la Vivienda Popular, esta
sujeto a las pautas y procedimientos sefaladas en el presente manual, de acuerdo con
lo previsto en las normas vigentes de contratacién estatal y a lo establecido en las
guias, manuales y circulares expedidas por la Agencia de Contrataciéon Publica
Colombia Compra Eficiente.

Se entiende por proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios, el conjunto de etapas,
actividades y tramites que la CVP debe realizar para la adquisicion de los bienes,
servicios u obras en la plataforma transaccional que se implemente por el Estado
Colombiano, que se requieran para el cumplimiento de las funciones de la entidad y el
adecuado ejercicio de las actuaciones contractuales.

En el marco del Sistema Integrado de Gestion, la CVP establece el mapa de procesos,
el cual se establece como referente de gestion para cumplir el proceso de Adquisicion
de Bienes y Servicios de acuerdo a lo establecido por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente; el sefialado mapa de procesos
debe ser consultado de manera obligatoria por los funcionarios y/o contratistas de la
entidad, a efectos de conocer la caracterizacion y los procedimientos que rigen al
interior de la entidad el proceso de adquisicion de bienes y servicios.
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5.1 CONTRATO ESTATAL.

El contrato estatal de conformidad con el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, es aquel
acto juridico generador de obligaciones que celebran las entidades a que se refiere
ese mismo estatuto legal, previsto en el derecho privado o en disposiciones especiales,
o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad.

5.2 PARTICIPES DE LA CONTRATACION PUBLICA.

Los participes del sistema de compras y contratacion publica de la Caja de la Vivienda
Popular, para efectos del Decreto-Ley 4170 de 2011 son:

. La CVP, quien, de igual manera en los términos de la ley, podra asociarse
para la adquisicion conjunta de bienes, obras y servicios.

. Colombia Compra Eficiente.

. Los oferentes en los procesos de contratacion.

. Los contratistas.

. Los supervisores.

. Los interventores.

. Las organizaciones de la sociedad civil y los ciudadanos cuando ejercen la
participacion ciudadana en los términos de la Constitucién Politica y de la
ley.

5.3 ETAPAS DE LA GESTION CONTRACTUAL.

Las siguientes son las etapas de la gestion contractual de la Caja de la Vivienda
Popular:
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ETAPA INICIO Y FINAL DE LA ETAPA

Comprende todas las actuaciones de caracter previo necesarias para la
legal apertura de cualquiera de los procesos de seleccion de
contratistas.

Se identifican dos fases:

* Planeacion (anadlisis del sector, estudios previos, analisis de
riesgos, estudios de mercado).

¢ Convocatorias publicas y seleccion de contratistas (exigencias de
acuerdo a la modalidad de seleccion procedente)

Precontractual

Culmina con el perfeccionamiento del contrato (tipologia contractual
descrita en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, el cadigo civil y/o en el
cédigo de comercio).

Inicia con el cumplimiento de los requisitos de ejecucion del contrato y
el inicio del plazo contractualmente previsto para la ejecucion de las
obligaciones que se derivan de aquel.

Contractual
Culmina vencido dicho término, sin perjuicio de las obligaciones

pendientes en la etapa subsiguiente acordada por las partes, o de
conformidad con la naturaleza del contrato.

Inicia una vez vencido el plazo de ejecucion contractualmente previsto.
Pos-contractual Comprende la liquidacion de la relacion contractual en cualquiera de sus
modalidades y las obligaciones posteriores a la misma.

5.3.1 Etapa precontractual:

Hacen parte esencial de esta fase la inclusion de la futura contratacion en el plan anual
de adquisiciones (PAA), asi como la elaboracién del documento de estudios previos,
el cual se compone, entre otros, por el andlisis del sector, el estudio de mercado, la
evaluacion de los riesgos, la determinacion de requisitos habilitantes, la capacidad
residual, licencias, y autorizaciones. Lo anterior se debera adelantar de acuerdo con
el tipo o la cuantia del contrato que se proyecte celebrar, los cuales constituyen la
etapa de planeacion y seran a futuro una herramienta importante en la adecuada
ejecucion de los contratos.

Asi mismo, segun la modalidad de seleccidon correspondiente, comprendera también
la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones, aviso de convocatoria, acto
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administrativo de justificacion de contratacion directa, acto administrativo de apertura
del proceso de seleccion, pliego de condiciones, adendas, entre otros.

5.3.1.1 Inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones.

En consonancia con los establecido en el numeral 2.7 del presente Manual, toda
solicitud de contratacibn debe estar previamente incluida en el Plan Anual de
Adquisiciones (PAA) de la entidad; la Direccion de Gestion Corporativa deberd verificar
el cumplimiento de este requisito, estandole vedado recibir y admitir para trdmite una
solicitud que no cumpla con el mismo.

En caso tal que la dependencia responsable establezca la necesidad de modificar el
objeto, valor, plazo o las fechas que se sefialan en el PAA, debera dar aplicacién a lo
sefialado en el numeral 2.7 del presente manual, respecto de la actualizacién y/o
modificacion del Plan.

5.3.1.2 Documento de estudios previos.

Es responsabilidad de las dependencias, identificar las necesidades de la entidad a
satisfacer, el objeto de la contratacion, elaborar los estudios previos y anexos técnicos
donde se determinan las condiciones técnicas de los bienes, obras, y servicios a
contratar, y definir las condiciones del futuro contrato tales como: plazo, lugar de
ejecucion, forma de pago, obligaciones de las partes, estudios de sector, andlisis y
asignacion de los riesgos de la contratacion.

Teniendo en cuenta lo anterior, la dependencia solicitante se encargara de elaborar
los estudios previos necesarios que sirvan de soporte para tramitar los procesos de
contratacion de la entidad, los cuales deberan guiarse por lo establecido en la
normatividad vigente y en las guias que para el efecto expida Colombia Compra.
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Con los estudios previos se refleja el analisis que la CVP ha realizado sobre la
necesidad del bien, obra o servicio que requiere, de acuerdo con el plan de desarrollo,
el presupuesto y el plan anual de adquisiciones (PAA), asi como la conveniencia y
oportunidad para realizar la contratacion.

Los estudios y documentos previos estaran conformados por todos los documentos

finales que hayan servido de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de
condiciones, invitacion publica o contrato segun se trate, incluyendo disefios y
proyectos necesarios, asi como toda la informacion indispensable para permitir la
presentacion de las ofertas, de manera que los proponentes puedan valorar
adecuadamente el alcance de lo requerido.

Adicionalmente a lo anterior, cuando se trate de procesos contractuales para la
ejecucion de obras adelantados por la Direccién de mejoramiento de vivienda, en que
la Caja de la Vivienda Popular, sea designada por parte de la Secretaria Distrital del
Habitat como entidad operadora, se debera incluir en los estudios previos, los
pardmetros establecidos en el Decreto 623 de 2016 y la Resolucion 100 de 2018, o
aguella que los adicione, modifique o derogue.

5.3.1.2.1 Contenido general del documento de estudios previos para todas las
modalidades de seleccion, a excepcion de la contratacion de minima cuantia.

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, los estudios y
documentos previos son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de
condiciones, y el contrato. Deben permanecer a disposicion del publico durante el
desarrollo del proceso de contratacion y contener los siguientes elementos, ademas
de los indicados para cada modalidad de seleccion:

. La descripcion de la necesidad que la CVP pretende satisfacer con el
Proceso de Contratacion.
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. El objeto por contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones,

permisos Yy licencias requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato
incluye disefio y construccién, los documentos técnicos para el desarrollo
del proyecto.

. La modalidad de seleccién del contratista y su justificacion, incluyendo los
fundamentos juridicos.
. El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo. Cuando el valor

del contrato esté determinado por precios unitarios, la CVP debe incluir la
forma como los calculé y soportar sus calculos de presupuesto en la
estimacion de aquellos. La CVP no debe publicar las variables utilizadas
para calcular el valor estimado del contrato cuando la modalidad de
seleccion del contratista sea en concurso de méritos. Si el contrato es de
concesion, la CVP no debe publicar el modelo financiero utilizado en su
estructuracion.

. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

. El andlisis de riesgo y la forma de mitigarlo.

. Las garantias que la CVP contempla exigir en el Proceso de Contratacion.

. La indicacion de si el Proceso de Contratacion esté cobijado por un Acuerdo
Comercial.

5.3.1.2.1.1 Contenido general del documento de estudios previos para el proceso de
Seleccion de Minima Cuantia.

De conformidad con lo reglamentado por el articulo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de
2015, la CVP debera elaborar unos estudios previos que deben contener lo siguiente:

. La descripcién sucinta de la necesidad que pretende satisfacer con la
contratacion.

. La descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del
Clasificador de Bienes y Servicios.

. Las condiciones técnicas exigidas.
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. El valor estimado del contrato y su justificacién.

. El plazo de ejecucion del contrato.

. El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.

5.3.1.2.2 Descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con la contratacion.

La dependencia solicitante debera describir la necesidad existente al interior de la CVP
que origina la contratacion y que se pretende satisfacer con la celebracion del
correspondiente contrato y/o convenio.

La descripcién de la necesidad debera incluir aspectos generales relacionados con el
problema que se desea solucionar, entendido este como “el estado negativo y/o
carencia que incide en el cumplimiento de los fines de la entidad”. Estos problemas se
detectan a partir del conocimiento de las metas y objetivos definidos en el proyecto al
qgue pertenece la dependencia que elabora el documento de estudios previos.

La descripcion de la necesidad debe plantearse en atencién al Plan de Desarrollo
Econdmico, Social, Ambiental y de Obras Publicas de la Administracion Distrital y/o en
atencion a las funciones y responsabilidades asignadas a la dependencia
correspondiente.

Ademads, se deberd incluir la conveniencia de adelantar la correspondiente
contratacion, conveniencia que esta supeditada a la meta que se pretende obtener con
el contrato o convenio que se suscriba.
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5.3.1.2.3 El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos
y licencias requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y
construccion, los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

El objeto por contratar deberd ser el incluido en el correspondiente Plan Anual de
Adquisiciones. La dependencia responsable de elaborar el documento de estudios
previos debera analizar la pertinencia de elaborar un alcance al objeto, en el cual se
describa las especificaciones del mismo.

Estas especificaciones responderan a criterios tales como, las condiciones en que se
debera ejecutar el contrato, la identificacién de si el proceso se desarrollara a través
de lotes (grupos), entre otros.

Como parte de los estudios previos, la dependencia solicitante debera efectuar los
analisis necesarios para determinar si antes de iniciar el respectivo proceso contractual
se requieren autorizaciones, licencias o permisos; en caso de requerirlos, debera
tramitarlos ante las instancias correspondientes con antelacién a la iniciacion del
proceso de seleccion.

5.3.1.2.3.1 Codificacion de bienes y servicios de acuerdo con el cédigo estandar de
productos y servicios de las Naciones Unidas (UNSPSC).

La Agencia Nacional de Contratacion — Colombia Compra Eficiente colocé a
disposicion de todas las entidades la guia para la codificacion de bienes y servicios de
acuerdo con el Codigo Estandar de Productos y Servicios de las Naciones Unidas
(UNSPSC), la cual podra ser consultada por la dependencia interesada en la
contratacion en el portal de contratacion SECOP (www.colombiacompra.gov.co/
clasificador-de-bienes-y-servicios).
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5.3.1.2.4 Modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo los
fundamentos juridicos.

Se debera incluir en el documento de estudios previos la modalidad de seleccion del
contratista a utilizar, justificando las razones de su aplicabilidad y los fundamentos
juridicos que se tuvieron en cuenta para su determinacion.

La modalidad de seleccién aplicable debera coincidir con la sefialada en el respectivo
PAA, y se podra contar con el apoyo de la Direccién de Gestién Corporativa para su
determinacion.

Las modalidades de seleccidon y sus caracteristicas generales se encuentran descritas
en la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015, asi como en el capitulo V del
presente Manual.

5.3.1.2.5 El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo.

El valor del contrato y la justificacion del mismo se obtienen del correspondiente
estudio de mercado que realice la dependencia responsable de la elaboracion del
documento de estudios previos, salvo cuando se trate de la contratacidén de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, caso en el cual se deberéa aplicar lo
dispuesto en la Resolucion que fije los honorarios para este tipo de contratacion
directa, en la vigencia correspondiente.

El estudio de mercado se entiende como un estudio técnico y analitico, donde se
establece el presupuesto oficial de la contratacion que se pretende llevar a cabo. Dicho
analisis, debe contemplar los diferentes precios ofrecidos por el mercado, de los bienes
0 servicios a contratar.
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En la elaboracién de los estudios de mercado es necesario tener en cuenta los
siguientes lineamientos:

. Planear el requerimiento de bienes y/o servicios, de conformidad con las
necesidades de la dependencia solicitante teniendo en cuenta que esta
planeacién debera ajustarse con los fines, conveniencia, pertinencia
institucional y los lineamientos establecidos en la entidad para la
contratacion de bienes, servicios u obras.

. Garantizar que los bienes y/o servicios y/u obras requeridos sean
contratados bajo condiciones de mercado favorables para la Caja de la
Vivienda Popular. Para esto deberan establecerse condiciones técnicas,
econdémicas y obligaciones precisas y completas que debera cumplir el
futuro contratista — Por ejemplo, plazo, lugar de entrega, cantidades,
servicios de instalacion, mantenimiento, garantia comercial, documentos
entregables, y todas aquellas especificaciones que puedan generar
variaciones en el precio ofertado por el futuro contratista.

. Dentro del Estudio de Mercado, se deben contemplar cada uno de los
factores o items mediante los cuales se calculara el presupuesto del
contrato.

Cémo buena practica se deben incorporar los siguientes elementos al estudio de
mercado, sin perjuicio de otros que puedan servir para la elaboracion del estudio:

. Para realizar el andlisis de los diferentes precios de los bienes o servicios u

obras a contratar se pueden utilizar mecanismos como:
o Solicitud de cotizaciones.
o Consulta de bases de datos especializadas.
o Andlisis de consumos y precios histéricos.

. Para realizar una solicitud de cotizacién, la dependencia solicitante debera
remitir a los interesados la informacion basica del bien o servicio u obra a
cotizar de tal forma que éstos puedan proyectar el valor estimado del
contrato. Por tal razon en la cotizacion se debera sefalar los gastos que
debera asumir el contratista (constitucion de garantia Unica, impuestos,
transporte, publicacion, etc.) y la forma de pago que se utilizara en la
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ejecucion del contrato, ya que todos estos factores inciden directamente en
el valor del contrato.

. Todos los interesados a los que se les solicite una cotizacion deberan tener
condiciones de produccién/prestaciones similares (capacidad econdmica,
financiera, técnica y de experiencia), con el fin de obtener un precio de
mercado real y comparable.

. De igual forma se deben tener en cuenta las circunstancias que puedan
alterar los precios del mercado, fendmenos de escasez o abundancia del
producto, etc.

. Para el analisis de las condiciones técnicas y costos la dependencia
solicitante responsable de adelantar el estudio de mercado debe contar con
un minimo de dos cotizaciones o variables.

. Para el caso de consulta de precios en bases de datos especializadas, sera
responsabilidad de la dependencia solicitante, dejar constancia de las
consultas realizadas y de los precios que soportan el mismo. Es de resaltar
gue las bases de datos deben ser especializadas y representativas en el
mercado del bien o servicio u obra a contratar.

. Para el caso de realizar el estudio de mercado con base en el andlisis de
precios historicos es necesario verificar la variacion de los precios derivados
del indice de precios al consumidor (IPC) o el incremento Del salario minimo
en cada afio, con el fin de revisar la presencia de fendbmenos econémicos
gue hayan causado fluctuaciones en el comercio de bien o servicio. De igual
forma, las caracteristicas del bien y/o servicio deben ser las mismas entre las
distintas contrataciones.

. Una vez recibida(s) la(s) cotizaciones(s) escrita(s) por parte del (los) posibles
proveedores (es) o realizada la estimacion comercial, se realizara un analisis
comparativo de tipo cuantitativo y cualitativo, presentando las conclusiones a
que haya lugar. Este analisis debe elaborarse con base en parametros
objetivos, de manera que las especificaciones remitidas por los candidatos
sean comparables desde el punto de vista técnico, financiero y logistico.
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5.3.1.2.6 Criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

El documento de estudios previos debera contener la identificacion de los criterios para
seleccionar la oferta mas favorable; para el efecto, deberé darse aplicacion al articulo
2.2.1.1.2.2.2 del decreto 1082 de 2015 que sefiala que en la licitacién y la seleccion
abreviada de menor cuantia, se debe determinar la oferta mas favorable teniendo en
cuenta: (a) la ponderacién de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes
o formulas; o (b) la ponderacién de los elementos de calidad y precio que representen
la mejor relacién de costo-beneficio. Si la dependencia que elabora el documento de
estudios previos decide determinar la oferta de acuerdo con el literal (b) anterior debe
sefalar lo siguiente:

* Las condiciones técnicas y econdomicas minimas de la oferta a presentar por
parte de los interesados.

» Las condiciones técnicas adicionales que representan ventajas de calidad o de
fun- cionamiento, tales como el uso de tecnologia o materiales que generen
mayor eficiencia, rendimiento o duracion del bien, obra o servicio.

+ Las condiciones econdémicas adicionales que representen ventajas en términos
de economia, eficiencia y eficacia, que puedan ser valoradas en dinero, como
por ejemplo la forma de pago, descuentos por adjudicacién de varios lotes,
descuentos por variaciones en programas de entregas, mayor garantia del bien
0 servicio respecto de la minima requerida, impacto econémico sobre las
condiciones existentes de la CVP relacionadas con el objeto a contratar, mayor
asuncién de los Riesgos, servicios o bienes adicionales y que representen un
mayor grado de satisfaccion para la entidad, entre otras.

« El valor en dinero que la CVP asigna a cada ofrecimiento técnico o economico
adicional, para permitir la ponderacion de las ofertas que se lleguen a presentar.

En caso de que se opte por la alternativa de la ponderacion de los elementos de calidad
y precio soportados en puntajes o formulas, se debera garantizar la aplicacion de
férmulas plurales, y un método aleatorio para la eleccion final de la que se utilizara.

Para el caso de la Seleccion de Minima Cuantia y la modalidad de Seleccion Abreviada

a través de Subasta Inversa, la oferta mas favorable correspondera a aquella que
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presente el menor valor para los bienes y/o servicios requeridos por la entidad.
Tratdndose de la modalidad de seleccion del Concurso de Méritos la oferta mas
favorable se determinara mediante la clasificacion de los siguientes criterios: a) la
experiencia del interesado y del equipo de trabajo, y b) la formacion académica y las
publicaciones técnicas y cientificas del equipo de trabajo, entre otros.

5.3.1.2.7 El analisis de riesgo y la forma de mitigarlo.

La CVP deberd evaluar el riesgo que el proceso de contratacion representa para el
cumplimiento de sus metas y objetivos.

De conformidad con la definicion traida por el Decreto 1082 de 2015, el riesgo es un
evento que puede generar eventos adversos y de distinta magnitud en el logro de los
objetivos del proceso de contratacion o en la ejecucion de un contrato.

Con la expedicién del Decreto 4170 de 2011 y 1082 de 2015, el estudio del riesgo no
se limita ni hace referencia Unicamente al riesgo previsible derivado del equilibrio
econdmico de los contratos en su ejecucion, sino que es necesario que el mismo se
maneje y estudie de manera amplia para todo el sistema.

En consecuencia, la administracién o el manejo del riesgo debe cubrir desde la
planeacién hasta la terminacion del plazo, la liquidacion del contrato, el vencimiento
de las garantias de calidad o la disposicion final del bien, y no solamente la tipificacion,
estimacion y asignacion del riesgo que pueda alterar el equilibrio econdémico del
contrato.

Colombia Compra Eficiente establece que para administrar los Riesgos del Proceso
de Contratacion se debe tener en cuenta el siguiente modelo:

» Establecer el contexto en el cual se adelanta el Proceso de Contratacion.
» ldentificar y clasificar los Riesgos del Proceso de Contratacién.

* Evaluar y calificar los Riesgos.

* Asignar y tratar los Riesgos.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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* Monitorear y revisar la gestidén de los Riesgos.

Por lo anterior, la matriz de riesgos que se elabore debera estar acorde a lo sefialado
en el Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de
Contratacion, que contendrd todos los riesgos identificados del proceso de
contratacion, estableciendo su clasificacién, la probabilidad de ocurrencia estimada,
su impacto, la parte que debe asumir el riesgo, los tratamientos que se puedan realizar
y las caracteristicas del monitoreo mas adecuado para administrarlo. EI manual
establecido por Colombia Compra Eficiente podra ser consultado para su posterior
aplicacion por parte de la dependencia en el link
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales.

5.3.1.2.8 Aplicacion de acuerdos comerciales.

Para la aplicaciéon o implementacion de los acuerdos comerciales y trato nacional
suscritos por Colombia, en los procesos de contratacién, la Caja de la Vivienda Popular
debera tener en cuenta lo establecido por la normatividad vigente, con énfasis en el
Manual de aplicacion de acuerdos comerciales expedido por Colombia Compra
Eficiente.

5.3.1.2.9 Aspectos adicionales a incluir en el documento de estudios previos.

La dependencia que elabore el documento de estudios previos para las modalidades
de licitacion publica, seleccién abreviada, concurso de méritos y seleccion de minima
cuantia, debera incluir ademas aspectos relacionados con causales de rechazo de
caracter técnico que se consideren necesarias, los requisitos habilitantes de caracter
técnico y financiero, asi como la demas informacion que se establezca en el
procedimiento de cada modalidad, segun los documentos que conforman el proceso
de adquisicién de bienes y servicios.
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Para el establecimiento de los requisitos habilitantes de caracter técnico y financiero
debera observarse lo establecido en el Decreto 1082 de 2015 y en el Manual de
Establecimiento de Requisitos Habilitantes establecido por Colombia Compra
Eficiente, asi como las generalidades contenidas en el numeral 4.3.1.6.2 del presente
Manual.

5.3.1.3 Documento de analisis del sector econdmico y de los oferentes.

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015 la CVP debera
analizar el sector, es decir, el mercado relativo al objeto del proceso de contratacion,
desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de analisis
de riesgo, y el resultado de este analisis se debera plasmar en los estudios y
documentos previos del proceso de contratacion.

La CVP luego de conocer su necesidad e identificar los bienes, obras o servicios que
la satisfacen, esta en capacidad de definir el sector o mercado al cual pertenecen tales
bienes, obras o servicios y hacer el analisis correspondiente.

El alcance del estudio del sector debe ser proporcionado al valor del proceso de
contratacion, la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y a los riesgos
identificados para el proceso de contratacion. El analisis del sector debe cubrir cuatro
aspectos principales:

* Andlisis del mercado: se debera realizar el analisis de diferentes perspectivas
del mercado, las cuales podran influir en el proceso de contratacion. Las
perspectivas por estudiar son:

o Aspectos generales del mercado: Esta variable incluye la importancia del
sector en el contexto local y nacional, los datos historicos de desempeiio del
sector, la participacion del sector en el PIB nacional e industrial, el empleo
gue genera y las cifras comerciales mas representativas.
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o Econdmico: Se trata de los factores que influyen en el poder adquisitivo de la
entidad y los patrones de gasto que han tenido diferentes entidades, entre
los cuales se pueden tener en cuenta aspectos como, el cambio de
presupuesto, cambio en forma de adquisicion, ciclos de produccion,
fluctuacion del valor, inflacion, devaluacién entre otros indices econémicos.

o Internacional: Este aspecto debe tener en cuenta los acuerdos comerciales,
comportamiento del mercado, fluctuacion de precios internacionales,
informacion sobre importacion y exportacion del bien o servicio, y el impacto
en las tasas de cambio.

o Técnico: Ademas de las condiciones técnicas y tecnoldgicas detalladas en el
objeto de la contratacién se deben analizar conjuntamente aspectos como la
amplitud de la oferta, cambios tecnoldgicos, y especificaciones de calidad.

o Legal: Identificar la normatividad vigente aplicable al proceso de contratacion,
no solamente en materia de contratacion estatal, sino aquella que influye en
el desarrollo del mercado del bien o servicio, las hormas ambientales y sus
modificaciones.

» Andlisis de la demanda: Para este analisis la dependencia interesada debera tener
en cuenta las condiciones en las que la entidad en ocasiones anteriores ha
adquirido el bien o servicio, condiciones en las que lo han adquirido otras entidades
y posicibn en el mercado para la proveeduria de los bienes o
servicios. Para este efecto, el analisis de demanda debera contener por lo menos
los siguientes aspectos:

» Adquisiciones previas de la entidad: Al momento de realizar el analisis de las
contrataciones realizadas por la entidad en ocasiones anteriores, se debera
tener en cuenta la modalidad de seleccion; objeto del contrato; cantidades del
bien o servicio; autorizaciones, permisos y licencias requeridas para la
adquisicion del bien o la prestacion normal del servicio, y si el contrato incluye
disefio y construccion, los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto;
valor de los contratos; niamero de contratos suscritos para el efecto y sus
vigencias.
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» Histérico de compras o adquisiciones de otras entidades: La dependencia
interesada debe analizar el comportamiento de los procesos de contratacion
adelantados por diferentes entidades estatales.

» Posicién en el mercado para la proveeduria de los bienes o servicios: dentro
del analisis que se debe realizar, debe tenerse en cuenta si el bien o servicio se
encuentra sujeto a una condicion de monopolio, oligopolio o relativa
competencia perfecta.

* Analisis de la oferta: Dentro de este analisis debera tenerse conocimiento
previo de los posibles proveedores que han participado en los diferentes
procesos de contratacion y de los contratistas de las diferentes entidades
estatales.

De igual forma, deberd conocer la dinamica de produccion, distribucion y
entrega de los bienes o servicios, es decir, que la dependencia debera
investigar cual es la dinamica del mercado, la cadena de produccién y los
diferentes costos asociados a cada uno de los procesos, las formas de
distribucion y entrega por parte de los proveedores.

» Conclusiones: El andlisis del sector econdmico y de los oferentes, debe
conducir a que el area que lo elabore determine las condiciones de experiencia,
idoneidad, permisos, autorizaciones y demas que se requieren para la
prestacion del servicio, bien u obra a contratar por parte de la CVP.

Asi las cosas, el andlisis del sector permitira establecer los requisitos
habilitantes de caracter técnico a incluir en el documento de estudios previos, y
permitira igualmente que la Subdireccién Financiera obtenga informacion y
datos estadisticos confiables que le sirvan de sustento para establecer los
requisitos habilitantes de caracter financiero.

En la contratacidon directa, el analisis del sector debe tener en cuenta el objeto del
proceso, las condiciones del contrato, como sus plazos, formas de entrega y pago. En
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un contrato de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, el andlisis
del sector depende de las condiciones de idoneidad y experiencia que lleven a
contratar a la persona natural o juridica que estd en condiciones de desarrollar dicho
objeto.

En los procesos de minima cuantia el alcance del estudio del sector debe ser
proporcionado al valor del proceso de contratacion, la naturaleza del objeto a contratar,
el tipo de contrato, y los riesgos identificados para el proceso de contratacion.

En esta modalidad no habréa necesidad de hacer un estudio extensivo del sector, por
lo que el mismo se debera enmarcar por lo menos en revisar las condiciones
particulares de otros procesos de contratacion similar, acopiando informacion
suficiente de precios, calidad, condiciones, plazos de entrega, con otros clientes del
proveedor publicos o privados.

La CVP tendr4 en cuenta para la elaboracion de los estudios del sector los
lineamientos que para dicho efecto sefale Colombia Compra Eficiente y el
correspondiente formato que se establezca por parte de la Direccion de Gestion
Corporativa.

5.3.1.4 Existencia de disponibilidad presupuestal.

Teniendo en cuenta que el articulo 48 de la Ley 734 de 2002 sefala que constituira
falta gravisima, el asumir compromisos sobre apropiaciones presupuestales
inexistentes 0 en exceso del saldo disponible de apropiacion, la dependencia
interesada debera efectuar la solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal
(CDP) gue respalde la contratacion ante la Subdireccion Financiera.

El CDP debera estar acompafiado del certificado de viabilidad expedido la Oficina
Asesora de Planeacion, segun el formato establecido para tal fin, constituyéndose
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estos documentos en requisitos obligatorios para la recepcion de la solicitud de
contratacion por parte de la Direccion de Gestion Corporativa.

5.3.1.5 Aviso de convocatoria publica.

Para los procesos de Licitacion Publica, Concurso de Méritos y Seleccion Abreviada,
se debe elaborar y publicar el aviso de convocatoria de que trata el articulo
2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015.

En los Procesos de Contratacién adelantados bajo las modalidades de seleccion de
minima cuantia y contratacién directa, no es necesaria la expedicién y publicacién del
aviso de convocatoria.

El aviso de convocatoria debera ser elaborado y suscrito por la Direccion de Gestion
Corporativa.

Tratdndose de procesos de seleccion adelantados por la modalidad de licitacién
publica, adicional al aviso de convocatoria de que trata el articulo 2.2.1.1.2.1.2 del
Decreto 1082 de 2015, debe publicarse en el portal del SECOP y en la pagina web de
la entidad, minimo uno (1) y maximo (3) avisos con intervalos entre dos (2) y cinco (5)
dias calendario, dentro de los diez (10) a veinte (20) dias calendario anteriores a la
apertura de la licitacién, con informacién sobre el objeto y caracteristicas esenciales
del respectivo proceso.

5.3.1.6 Proyecto de Pliego de Condiciones y Pliego de Condiciones.

En los procesos de licitacion publica, concurso de méritos y seleccion abreviada se
requiere elaborar un pliego de condiciones que contenga los requerimientos para
poder participar, evaluar, y adjudicar el contrato.
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No se requiere del pliego de condiciones cuando se seleccione al contratista bajo
alguna de las causales de contratacion directa y en los contratos de minima cuantia,
es decir, contratos cuya cuantia sea inferior al diez por ciento (10%) de la menor
cuantia de la CVP.

El proyecto de pliego de condiciones se constituye en el documento previo que fue
elaborado por la entidad, y el cual fue puesto en conocimiento de los interesados para
que presenten observaciones y/o sugerencias sobre su contenido; el Pliego de
Condiciones Definitivo, sera entonces aquel expedido por la entidad con base en las
observaciones presentadas y que fueron acatadas, asi como con base en los demas
ajustes que la entidad haya estimado pertinentes.

La elaboracién del proyecto de pliego de condiciones y del pliego definitivo estara a
cargo de la profesional de contratacion de la Direccion de Gestion Corporativa y
requerira de la firma del area solicitante del proceso contractual.

5.3.1.6.1 Contenido del Pliego de Condiciones.

Sin perjuicio de las condiciones especiales que correspondan a los casos de licitacion,
seleccién abreviada y concurso de méritos, y de los requisitos exigidos en el numeral
5° del articulo 24 de la Ley 80 de 1993, el pliego de condiciones debera detallar
claramente los requerimientos para la presentacion de la propuesta.

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015, el Pliego de
Condiciones debe contener:

* La descripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del
contrato, identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios,
de ser posible o de lo contrario con el tercer nivel de este.

* La modalidad del proceso de seleccion y su justificacion.

* Los criterios de seleccion, incluyendo los factores de desempate y los incentivos
cuando a ello haya lugar.
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* Las condiciones de costo y/o calidad que la Entidad Estatal debe tener en
cuenta para la seleccién objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccion del
contratista.

* Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas, su evaluacion y a la
adjudica- cion del contrato.

» Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

» El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacion de si
debe haber lugar a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual
debe tener en cuenta los rendimientos que este pueda generar.

* Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion del
Riesgo entre las partes contratantes.

+ Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacion y sus condiciones.

+ La mencion de si la Entidad Estatal y el contrato objeto de los pliegos de
condiciones estan cubiertos por un Acuerdo Comercial.

* Los términos, condiciones y minuta del contrato.

* Los términos de la supervision y/o de la interventoria del contrato.

» El plazo dentro del cual la Entidad Estatal puede expedir Adendas.

» El cronograma.

5.3.1.6.2 Requisitos habilitantes a establecer en los procesos de seleccion de licitacion
publica, seleccion abreviada y concurso de méritos.

El propésito de los requisitos habilitantes es establecer unas condiciones minimas para
los proponentes de tal manera que la CVP sdlo evalle las ofertas de aquellos que
estan en condiciones de cumplir con el objeto del Proceso de Contratacion.

El proponente es quien debe presentar los documentos para acreditar los requisitos
habilitantes en un Proceso de Contratacion. Los requisitos habilitantes siempre se
refieren a las condiciones de un oferente y nunca de la oferta.
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La CVP debe verificar si los oferentes cumplen o no los requisitos habilitantes. El
cumplimiento de los requisitos habilitantes en un Proceso de Contratacion no otorga
puntaje alguno.

La ley no exige establecer requisitos habilitantes en la modalidad de seleccion de
contratacion directa pues la CVP escoge directamente a la persona natural o juridica
que debe ejecutar el objeto del Proceso de Contratacion. Lo anterior sin perjuicio del
deber de la CVP de revisar la idoneidad del contratista y verificar su capacidad juridica
para obligarse y cumplir con el objeto del contrato.

En atencion al principio de seleccion objetiva los requisitos habilitantes deben guardar
proporcién con el objeto del contrato, su valor, complejidad, plazo, forma de pago y el
riesgo asociado al proceso de contratacion.

Los responsables del establecimiento de los requisitos habilitantes son los siguientes:

REQUISITOS HABILITANTES DEPENDENCIA RESPONSABLE
Juridicos Direccion de Gestién Corporativa
Técnicos Dependencia que requiere la contratacion
Financieros Subdireccion Financiera

A continuacion, se relacionan de manera general los requisitos habilitantes comunes
gue se exigen segun las recomendaciones impartidas por Colombia Compra Eficiente
y de conformidad con la normatividad vigente.

. Experiencia: La experiencia es el conocimiento del proponente, derivado de su
participacion previa en actividades iguales o similares a las previstas en el objeto del
proceso.

La experiencia requerida debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza del contrato
y su valor. La experiencia no se agota con el paso del tiempo y por el contrario los
proponentes adquieren mayor experiencia con el paso del tiempo en la medida en que
continden con sus actividades.
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Cuando un proponente adquiere experiencia en un contrato como integrante de un
contratista plural, la experiencia derivada de ese contrato corresponde a la
ponderacion del valor del contrato por el porcentaje de participacion.

. Capacidad juridica: La capacidad juridica es la facultad de una persona para
celebrar contratos con una Entidad Estatal, es decir obligarse a cumplir el objeto del
contrato; y no estar incursa en inhabilidades o incompatibilidades que impidan la
celebracion del contrato.

Las personas naturales mayores de dieciocho (18) afios son capaces juridicamente a
menos que estén expresamente inhabilitadas por decisiéon judicial o administrativa,
como la interdiccion judicial, y que no estén incursas en inhabilidades,
incompatibilidades o prohibiciones para contratar derivadas de la ley.

La capacidad juridica de las personas juridicas esta relacionada con la posibilidad de
adelantar actividades en el marco de su objeto social; las facultades de su
representante legal y la autorizacion del 6rgano social competente cuando esto es
necesario de acuerdo con sus estatutos sociales; La ausencia de inhabilidades,
incompatibilidades o prohibiciones para contratar derivadas de la ley.

. Capacidad financiera: Los indicadores de capacidad financiera buscan
establecer unas minimas condiciones que reflejan la salud financiera de los
proponentes a través de su liquidez y endeudamiento. Estas condiciones muestran la
aptitud del proponente para cumplir oportuna y cabalmente el objeto del contrato.

La capacidad financiera requerida en un proceso de contratacion debe ser adecuada
y proporcional a la naturaleza y al valor del contrato. En consecuencia, la CVP debe
establecer los requisitos de capacidad financiera con base en su conocimiento del
sector relativo al objeto del proceso de contratacion y de los posibles oferentes.

En atencion a la naturaleza del contrato a suscribir y de su valor, plazo y forma de
pago, la CVP debe hacer uso de los indicadores que considere adecuados respecto al
objeto del Proceso de Contratacion.
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Las CVP no se limitaran a determinar y aplicar de forma mecanica formulas financieras
para determinar los indicadores. Deben conocer cada indicador, sus formulas de
calculo y su interpretacion.

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015, los indicadores
de la capacidad financiera obligatorios son:

indice de liquidez: activo corriente dividido por el pasivo corriente; el cual determina la
capacidad que tiene un proponente para cumplir con sus obligaciones de corto plazo.

indice de endeudamiento: pasivo total dividido por el activo total; el cual determina el
grado de endeudamiento en la estructura de financiacién (pasivos y patrimonio) del
proponente.

Razon de cobertura de intereses: utilidad operacional dividida por los gastos de
intereses; el cual refleja la capacidad del proponente de cumplir con sus obligaciones
financieras.

Se debe determinar cada requisito habilitante teniendo en cuenta lo que mide el
indicador. Si el indicador representa una mayor probabilidad de riesgo a medida que
su valor es mayor, se debe fijar como requisito un valor maximo y si el indicador
representa una menor probabilidad de riesgo a medida que su valor sea mayor, se
debe fijar un minimo.

. Capacidad organizacional: La capacidad organizacional es la aptitud de un
proponente para cumplir oportuna y cabalmente el objeto del contrato en funcién de su
organizacion interna. De conformidad con el articulo 2.2.1.1.1.5.3 del Decreto 1082 de
2015, los indicadores de la capacidad organizacional son:

Rentabilidad del patrimonio: utilidad operacional dividida por el patrimonio, el cual
determina la rentabilidad del patrimonio del proponente, es decir, la capacidad de
generacion de utilidad operacional por cada peso invertido en el patrimonio.

Rentabilidad del activo: utilidad operacional dividida por el activo total, el cual
determina la rentabilidad de los activos del proponente, es decir, la capacidad de
generacion de utilidad operacional por cada peso invertido en el activo
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. Capacidad residual de contratacion: La Capacidad Residual es la aptitud de un

contratista para cumplir oportuna y cabalmente con el objeto de un contrato de obra,
sin que sus otros compromisos contractuales afecten su habilidad de responder con el
contrato objeto del Proceso de Contratacion.

En los Documentos del Proceso de un contrato de obra pubica, se debe establecer un
requisito adicional a los requisitos habilitantes que es la Capacidad de Contratacién o
K Residual, el cual deben cumplir los interesados en participar en un proceso de
contratacion para la ejecucion de una obra publica.

La Capacidad Residual busca garantizar que el contratista cuente con el minimo de
recursos propios necesarios para ejecutar exitosa y oportunamente la obra objeto del
Proceso de Contratacion.

En este sentido, cuando los recursos provenientes de la CVP se hayan agotado o no
se encuentren disponibles para el contratista de acuerdo con la programacion de
pagos de la Entidad, la Capacidad Residual de dicho contratista debe ser suficiente
para continuar con la ejecucién de la obra e igualmente, cumplir con las demas
obligaciones asumidas por el contratista en su operacion.

El Decreto Nacional 791 de 2014 y el Decreto 1082 de 2015 consagran la forma de
acreditar y calcular la capacidad residual en los procesos de contratacion de obra
publica

5.3.1.6.3 Modificacion del pliego de condiciones.

La modificacion del pliego de condiciones se realizara a través de adendas. En el
pliego de condiciones de la CVP se sefalara el plazo maximo dentro del cual puedan
expedirse adendas, o, a falta de tal prevision, sefialara al adoptarlas la extension del
término de cierre que resulte necesaria, en uno y en otro caso, para que los
proponentes cuenten con el tiempo suficiente que les permita ajustar sus propuestas
a las modificaciones realizadas, salvo en el evento previsto en el inciso segundo del
numeral 5° del articulo 30 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 89 de la Ley
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1474 de 2011, el cual establece que cuando se estime conveniente por parte de la
entidad interesada, de oficio o0 a solicitud de un nimero plural de posibles oferentes, el
plazo del proceso se podréd prorrogar antes de su vencimiento, por un término no
superior a la mitad del inicialmente fijado.

La CVP debera publicar las Adendas en los dias hébiles, entre las 7:00 a.m. y las 7:00
p.m., a mas tardar el dia habil anterior al vencimiento del plazo para presentar ofertas
a la hora fijada para tal presentacion, salvo en el caso de la licitacion publica, toda vez
gue para dicho proceso de seleccion no podran expedirse adendas dentro de los tres
(3) dias habiles anteriores en que se tiene previsto el cierre del proceso de seleccion,
ni siquiera para extender el término de este.

En el evento en el que se modifiquen los plazos y términos del proceso de seleccion,
la adenda debera incluir el nuevo cronograma, estableciendo los cambios que ello
implique.

5.3.1.7 Contenido de los actos administrativos de apertura de los procesos de
seleccidon y eventos para proceder a su revocatoria (Licitaciéon Publica, Concurso de
Méritos y Seleccion Abreviada)

La apertura oficial de los procesos de Licitacion Publica, Concurso de Méritos y
Seleccion Abreviada se debe ordenar por intermedio de un acto administrativo de
caracter general, que cumpla con los requisitos sefialados para el efecto en la Ley 80
de 1993, la Ley 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios.

En los Procesos de Contratacién adelantados bajo las modalidades de seleccion de
minima cuantia y contratacion directa, no es necesaria la expedicion del acto
administrativo que de apertura al proceso.

En el evento en que ocurran o se presenten durante el desarrollo del proceso de
seleccion alguna de las circunstancias del articulo 93 de la Ley 1437 de 2011 o su
equivalente, la Caja de la Vivienda Popular revocara el acto que ordeno la apertura del
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proceso, siempre que sobre ellos no haya recaido sentencia ejecutoriada, segun lo
dispuesto en el Paragrafo del articulo 68 de la Ley 80 de 1993.

5.3.1.8 Comités evaluadores.

La CVP puede designar un comité evaluador conformado por servidores publicos o
por particulares contratados para el efecto para evaluar las ofertas y las
manifestaciones de interés para cada proceso de contratacion por licitacion, seleccion
abreviada y concurso de méritos. La verificacién y la evaluaciéon de las ofertas para la
minima cuantia serd adelantada por quien sea designado por el ordenador del gasto
sin que se requiera un comité plural.

El comité evaluador debe realizar su labor de manera objetiva, cifiéndose
exclusivamente a las reglas contenidas en los pliegos de condiciones. El caracter
asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor
encomendada.

En el evento en el cual el Ordenador del Gasto de la Entidad no acoja la
recomendacion efectuada por el comité evaluador, debe justificar su decision.

Los miembros del comité evaluador estan sujetos al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de interés previstos en la Constitucién y la ley.

La designacion del Comité se podra realizar a través de los actos administrativos de
apertura de los procesos de seleccidén de licitacion publica, concurso de méritos o
seleccién abreviada; tratandose de procesos de seleccion de minima cuantia la
designacion se realizara en la invitacion publica correspondiente.
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5.3.1.9 Convocatorias limitadas a Mipyme.

La CVP debe limitar a las Mipyme nacionales con minimo un (1) afio de existencia la
convocatoria del Proceso de Contratacion en la modalidad de licitacion publica,
seleccidn abreviada y concurso de méritos cuando el valor del proceso de contratacion
es menor a ciento veinticinco mil dolares de los Estados Unidos de América
(US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determina cada dos
afos el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo; asimismo la CVP debe haber
recibido solicitudes de por lo menos tres (3) Mipyme nacionales para limitar la
convocatoria a Mipyme nacionales. La Entidad debe recibir estas solicitudes por lo
menos un (1) dia habil antes de la apertura del Proceso de Contratacion.

La CVP puede realizar convocatorias limitadas a Mipyme nacionales domiciliadas en
Bogota D.C. La Mipyme debe acreditar su domicilio con el registro mercantil o el
certificado de existencia y representacion legal de la empresa.

La Mipyme nacional debe acreditar su condicion con un certificado expedido por el
representante legal y el revisor fiscal, si esta obligado a tenerlo, o el contador, en el
cual conste que la Mipyme tiene el tamafio empresarial establecido de conformidad
con la ley.

En las convocatorias limitadas, la CVP debe aceptar solamente las ofertas de Mipyme,
consorcios o uniones temporales formados Unicamente por Mipyme y promesas de
sociedad futura suscritas por Mipyme.

5.3.1.10 Oferta con valor artificialmente bajo.

Cuando en un proceso de seleccion, la entidad estime que el valor de una oferta resulta
artificialmente bajo, requerira al oferente para que explique las razones que sustenten
el valor por él ofertado. Analizadas las explicaciones, el Comité Asesor y Evaluador del
proceso recomendara el rechazo o la continuidad de la oferta en el mismo, explicando

SuUS razones.
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Para el efecto el Comité debera tener en cuenta si el valor ofertado responde a
circunstancias objetivas del proponente y su oferta, que no ponen en riesgo el proceso
ni el cumplimiento de obligaciones contractuales, en caso de resultar adjudicatario del
contrato, evento en el cual procedera la recomendacién de adjudicacion de la oferta.

En la subasta inversa para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes, se aplica lo aqui previsto, respecto del precio final obtenido al
término de la misma.

5.3.1.11 Suscripcion y publicacion de los contratos.

De conformidad con el articulo 41 de la Ley 80 de 1993, los contratos estatales se
perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion y éste se
eleve a escrito.

La Direccién de Gestién Corporativa debe verificar que se cumplan los requisitos y
términos que se establezcan para la suscripcion y publicacién de los contratos o
convenios, asi como adelantar los tradmites necesarios para el efecto.

La CVP, en cumplimiento a lo establecido por el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082
de 2015, esta obligada a través de la Direccidén de Gestion Corporativa, a publicar en
el portal del SECOP (www.colombiacompra.gov.co) los documentos del proceso de
seleccién y los actos administrativoorordos que con ocasién de este proceso se
expidan, dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion.

La oferta que debe ser publicada es la del adjudicatario del proceso de contratacién.
Los documentos de las operaciones que se realicen en bolsa de productos no tienen
gue ser publicados en el SECOP.

La CVP, esta obligada a publicar oportunamente el aviso de convocatoria o la invitacion
en los procesos de Contratacion de minima cuantia y el proyecto de pliegos de
condiciones en el SECOP, para que los interesados en el proceso de contratacion
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puedan presentar observaciones, o solicitar aclaraciones en el término previsto para
el efecto en el articulo 2.2.1.1.2.1.4 del decreto 1082 de 2015.

5.3.2 Etapa contractual.

Esta etapa comprende el cumplimiento de los requisitos de ejecucion del contrato y el
inicio del plazo contractualmente previsto para la ejecucién de las obligaciones que se
derivan de aquél. Culmina vencido el término de ejecucién, sin perjuicio de
obligaciones pendientes en la etapa subsiguiente acordada por las partes, o de
conformidad con la naturaleza del contrato. Los supervisores deberan tener en cuenta
gue el contrato debe encontrarse perfeccionado y legalizado para poder dar inicio a la
ejecucion del mismo, so pena de incurrir en faltas disciplinarias y generar hachos
cumplidos.

5.3.2.1 Requisitos de ejecucion del contrato.

Los requisitos de ejecucién del contrato son la obtencion del correspondiente registro
presupuestal y la aprobacion de la garantia tnica (en caso de haberse requerido).

La Direccion de Gestion Corporativa tendra a su cargo la obligacion de realizar la
solicitud de expedicidn del registro presupuestal, expedicidon que estara a cargo de la
Subdireccion Financiera.

La aprobacién de la garantia Unica (si se solicitd) estara en cabeza de la Direccién de
Gestidon Corporativa.
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5.3.2.2 Ejecucion de contratos.

Una vez cumplidos los requisitos establecidos en el numeral anterior o los sefialados
para el efecto en el convenio o contrato, la Direccién de Gestion Corporativa informara
al/la interventor/a o supervisor/a del contrato o convenio para que se dé inicio a la
ejecucion del mismo, con la suscripcion del acta de iniciacion, o con el cumplimiento
del requisito establecido para el efecto, en el contrato o convenio respectivo, lo cual
estara a cargo del supervisor.

En la ejecucion del contrato o convenio se deben cumplir las obligaciones vy
disposiciones establecidas en éste.

5.3.2.3 Modificaciones contractuales.

Dentro del término de ejecucién de los contratos o convenios, pueden ocurrir hechos
de caracter juridico, técnico o financiero, que conlleven a que las partes consideren la
viabilidad de realizar modificaciones, con el fin de mantener un equilibrio en la relacién
contractual y garantizar el cumplimiento del fin estatal para el cual fue suscrito el
contrato.

Las modificaciones pueden ser para (i) adicionar el valor del contrato; (ii) prorroga del
plazo de ejecucion del contrato; (iii) cesién del contrato; (iv) otrosi al contrato; (v)
suspension del contrato; y (vi) terminacién anticipada del contrato.

Para la solicitud y legalizacion de modificaciones a los contratos o convenios suscritos
por la CVP se debera tener en cuenta:

* La maodificacién del contrato o convenio sblo se podra realizar durante su
desarrollo o ejecucién, y si sobrevienen circunstancias constitutivas de fuerza
mayor, caso fortuito o hechos de terceros, o cuando sea necesario para cumplir
con su objeto, o cuando a juicio de la CVP se requiera, en atencion a los fines
de la contratacion.
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* Las modificaciones deberan ser solicitadas oportunamente, por lo menos una
(1) semana antes de su entrada en vigencia o de la terminacion del contrato o
convenio, a través del/la interventor/a o supervisor/a, previa justificacion de la
solicitud.

» Sila modificacion da lugar a la ampliacion o reduccion del plazo, variacién en el
valor del contrato o cambio de contratista por cesion del contrato, se debera
solicitar el ajuste a la garantia constituida por el/la contratista para la ejecucion
del contrato o convenio; y sin discriminacién alguna todas las modificaciones
deberan ser publicadas en el Portal de Contratacibon SECOP
(www.colombiacompra.gov.co) y Portal de Contratacion a la Vista
(www.contratacionbogota.gov.co).

Para el tramite de las modificaciones se debera proceder en los siguientes términos:

* El interventor o supervisor del contrato, elaborara el documento de justificacion
de la solicitud de la modificacion (segun formato establecido en el Sistema
Integrado de Gestion), solicitando la expedicion del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (si hay lugar a ello) a la Subdireccién Financiera.

» El interventor o supervisor del contrato solicitar4 al grupo de contratos de la
Direccién de Gestion Corporativa la modificacion, anexando la documentacion
correspondiente a lo solicitado; si la documentacién cumple con los requisitos
se elaborara el documento de modificacion del contrato o convenio remitiéndolo
para revision y firma del Director (a) de Gestién Corporativa.

+ La Direccion de Gestiobn Corporativa comunicara (por escrito, verbal o
telefonicamente) al supervisor y/o interventor, para que esté se ponga en
contacto con el contratista para que se acerque a suscribir el documento y para
que realice los tramites de modificacion de la garantia, si a ello hay lugar.

+ En el caso que la modificacion corresponda a una adicion al valor del contrato,
la Direccion de Gestion Corporativa solicitara el certificado de registro
presupuestal a la Subdireccion Financiera a través del formato correspondiente.

+ Cumplido lo anterior, se publicara el documento de la modificacion en el Portal
de Contratacion SECOP y Portal de Contratacion a la Vista, y se remite al/la
interventor/a o supervisor/a del contrato.
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5.3.2.3.1 Clases de modificaciones contractuales.

5.3.2.3.1.1 Adicion.

Es un incremento del valor pactado inicialmente, cuyas condiciones de procedibilidad
son las siguientes:

* Las obras, bienes o servicios objeto de la adicion deben contar con una
disponibilidad presupuestal previa y suficiente.

» El valor a adicionar no debe superar el limite maximo del 50% del valor inicial
del contrato expresado en salarios minimos legales mensuales vigentes, sin
perjuicio de la excepcion contenida en el articulo 85 de la Ley 1474 de 2011
prevista para los contratos de interventoria.

* Las obras, bienes o servicios a adicionar deben tener relacién con el objeto del
contrato inicialmente celebrado.

* Las obras, bienes o servicios nuevos deben ser indispensables para que el
objeto del contrato que se va a adicionar cumpla la finalidad que motivo su
celebracion.

» Los contratos de interventoria podran adicionarse y prorrogarse por el mismo
plazo que se haya prorrogado el contrato objeto de vigilancia. En tal caso el
valor podra ajustarse en atencion a las obligaciones del objeto de interventoria,
sin que resulte aplicable lo dispuesto en el paragrafo del Articulo 40 de la Ley
80 de 1993.

* El Articulo 13 de la Ley 1508 de 2012, sefiala que las adiciones y prorrogas de
los contratos para proyectos de asociacion publico-privada de iniciativa publica
no podran superar el 20% del valor del contrato originalmente pactado. En
dichos contratos, las prorrogas en tiempo deberan ser valoradas por la Entidad
estatal competente. Las solicitudes de adiciones de recursos y el valor de las
prérrogas en tiempo sumadas, no podran superar el 20% del valor del contrato
originalmente pactado.

« Si se trata de adicionar bienes o servicios que no fueron contemplados
inicialmente en el contrato se debe justificar la procedencia de la adicién y por
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qué no se contempld su inclusion en el mismo (items no previstos) y se debe
acompanfar la solicitud de los estudios de mercado correspondientes que
soporten el valor a adicionar.

» Sipor el contrario la adicion corresponde a mayores cantidades de los bienes o
servicios inicialmente contratados, el valor a adicionar se soportard en los
precios pactados en el contrato inicial.

5.3.2.3.1.2 Prorroga.

La prorroga es la modificacion en virtud de la cual se extiende el plazo de ejecucion
inicialmente previsto en el contrato, para el cumplimiento de algunas de las actividades
pactadas.

Cuando con posterioridad a la celebracion del contrato, surgen circunstancias que
hacen imperativo modificar plazo del contrato, las partes suscribiran el documento el
cual debera contener la respectiva justificacion técnica. Este documento se debera
suscribir antes del vencimiento del plazo de ejecucion estipulado en el contrato.

La justificacion para la prorroga del plazo de ejecucion no podra estar fundamentada
en el incumplimiento de alguna de las partes de las obligaciones 0 compromisos
pactados.

5.3.2.3.1.3 Cesion.

Segun el articulo 887 del Cédigo de Comercio y 41 de la Ley 80 de 1993, la cesion
consiste en la facultad que tienen las partes de un contrato, para hacerse sustituir por
un tercero, en las obligaciones derivadas del contrato. Los contratos estatales se
celebran en consideracién a las calidades demostradas por el proponente (intuito
personae) y, en consecuencia, una vez celebrados no podran cederse sin previa
autorizacion escrita de la Entidad contratante.
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La cesion procede en los siguientes eventos:

» Por inhabilidad o incompatibilidad sobreviniente del contratista (Art. 9. Ley 80
de 1993).

* Por inhabilidad o incompatibilidad de uno de los integrantes del consorcio o de
la union temporal (Art. 9. Ley 80 de 1993: "En ningun caso podré haber cesion
del contrato entre quienes integran el consorcio o union temporal”, lo que implica
ademas la prohibicion de modificar la participacién accionaria de las sociedades
cuando se presentaron al proceso de seleccibn como promesas de sociedad
futura -Art. 7. Ley 80 de 1993-.)

+ Cuando por motivos de conveniencia, para satisfaccion de los intereses de las
partes o para la oportuna, eficaz y completa ejecuciéon del objeto, en
concordancia con los principios de economia, celeridad y eficacia de la labor
administrativa contractual, las partes acuerden o convengan cederlo (arts. 26 y
3. Ley 80 de 1993).

Deberd adelantarse por parte del supervisor o interventor segun corresponda, la
evaluacion correspondiente al cesionario de sus capacidades juridicas, técnicas y
financieras que fueron solicitadas inicialmente para el contratista principal.

El cesionario debera modificar las correspondientes garantias que se hayan expedido
por parte del contratista inicial (cedente), o en su defecto constituir una nueva que
satisfaga los amparos y vigencias solicitadas por la CVP en el instrumento contractual.

5.3.2.3.1.4 Otrosi.

Se denominara otrosi cualquier modificacion al contrato o convenio que no afecte el
plazo del mismo, el valor o quien actia como contratista; se podra solicitar un otrosi
para modificar cualquier error en la elaboracion de la respectiva minuta contractual, o
para varias ciertas condiciones del contrato en virtud a la necesidad del servicio y/o al
advenimiento de circunstancias no previstas.
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No podrd modificarse aspectos sustanciales del contrato, tales como el objeto del
mismo y/o su naturaleza, asi como tampoco se podran modificar aspectos que resulten
lesivos para los intereses de la entidad.

5.3.2.3.1.5 Suspension.

Es la interrupcion temporal de la ejecucion del contrato, que se da por situaciones de
fuerza mayor o caso fortuito o por mutuo acuerdo entre las partes, a efectos de permitir
la salvaguarda del interés general.

El interventor o supervisor del contrato debera aprobar la solicitud de suspensién que
presente el contratista, refrendando ambos el documento final de suspension junto con
la firma del ordenador del gasto.

Debe tenerse en cuenta que, al reiniciarse la ejecucion del contrato, el contratista
debera ajustar la vigencia de las garantias para el cumplimiento de las obligaciones a
su cargo.

En la solicitud de suspension, debe indicarse el término exacto de suspension y la
fecha en que se reanudaran las actividades contratadas.

5.3.2.3.1.6 Terminacién anticipada.

La terminacion anticipada de los contratos estatales, antes del vencimiento del plazo
de ejecucion pactado, puede provocarse por:

* Por el mutuo acuerdo de las partes.

* Por el ejercicio de la potestad unilateral de la CVP para resolver o terminar el
contrato estatal, de conformidad con los requisitos establecidos en la ley.

* Enlos casos en que se declara la caducidad del contrato estatal por parte de la
Entidad.
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5.3.2.4 Clausulas o estipulaciones excepcionales.

Para el cumplimiento de los fines de la contratacion, la Caja de la Vivienda Popular al
celebrar un contrato:

. Tendra la direccion general y la responsabilidad de ejercer el control y vigilancia

de la ejecucion del contrato. En consecuencia, con el exclusivo objeto de evitar la
paralizacion o la afectacién grave de los servicios publicos a su cargo y asegurar la
inmediata, continua y adecuada prestacion, podra en los casos previstos en el numeral
2 del articulo 14 de la Ley 80 de 1993 (transcritos a continuacion), interpretar los
documentos contractuales y las estipulaciones en ellos convenidas, introducir
modificaciones a lo contratado y, cuando las condiciones particulares de la prestacion
asi lo exijan, terminar unilateralmente el contrato celebrado.

En los actos en que se ejerciten algunas de estas potestades excepcionales debera
procederse al reconocimiento y orden de pago de las compensaciones e
indemnizaciones a que tengan derecho las personas objeto de tales medidas y se
aplicaran los mecanismos de ajuste de las condiciones y términos contractuales a que
haya lugar, todo ello con el fin de mantener la ecuacion o equilibrio inicial.

Contra los actos administrativos que ordenen la interpretacién, modificacién y
terminacién unilaterales, procedera el recurso de reposicidn, sin perjuicio de la accién
contractual que puede intentar el contratista, segun lo previsto en el articulo 77 de la
Ley 80 de 1993.

. Pactara las clausulas excepcionales al derecho comudn de terminacion,
interpretacion y modificacidon unilaterales, de sometimiento a las leyes nacionales y de
caducidad en los contratos que tengan por objeto el ejercicio de una actividad que
constituya monopolio estatal, la prestacion de servicios publicos o la explotacion y
concesion de bienes del Estado, asi como en los contratos de obra. En los contratos
de explotacion y concesion de bienes del Estado se incluira la clausula de reversion.

La CVP podra pactar estas clausulas en los contratos de suministro y de prestacion de
servicios.
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En los contratos que se celebren con personas publicas internacionales, o de
cooperacion, ayuda o asistencia; en los interadministrativos; en los de empréstito,
donacién y arrendamiento y en los contratos que tengan por objeto el desarrollo directo
de actividades cientificas o tecnoldgicas, asi como en los contratos de seguro tomados
por la CVP, se prescindird de la utilizacion de las clausulas o estipulaciones
excepcionales.

5.3.2.4.1 Interpretacion unilateral.

Si durante la ejecucion del contrato surgen discrepancias entre las partes sobre la
interpretacion de algunas de sus estipulaciones que puedan conducir a la paralizacion
o a la afectacion grave del servicio publico que se pretende satisfacer con el objeto
contratado, la CVP, si no se logra acuerdo, interpretard en acto administrativo
debidamente motivado, las estipulaciones o clausulas objeto de la diferencia.

5.3.2.4.2 Modificacion unilateral.

Si durante la ejecucion del contrato y para evitar la paralizacion o la afectacién grave
del servicio publico que se deba satisfacer con él, fuere necesario introducir
variaciones en el contrato y previamente las partes no llegan al acuerdo respectivo, la
entidad en acto administrativo debidamente motivado, lo modificara mediante la
supresion o adicion de obras, trabajos, suministros o servicios.

Si las modificaciones alteran el valor del contrato en veinte por ciento (20%) o mas del
valor inicial, el contratista podra renunciar a la continuacion de la ejecucion. En este
evento, se ordenara la liquidacion del contrato y la CVP adoptara de manera inmediata
las medidas que fueren necesarias para garantizar la terminacion del objeto del mismo.
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5.3.2.4.3 Terminacion unilateral.

La CVP en acto administrativo debidamente motivado dispondra la terminacion
anticipada del contrato en los siguientes eventos:

+ Cuando las exigencias del servicio publico lo requieran o la situacién de orden
publico lo imponga.

+ Por muerte o incapacidad fisica permanente del contratista, si es persona
natural, o por disolucién de la persona juridica del contratista.

» Por interdiccion judicial de declaraciéon de quiebra del contratista.

» Por cesacion de pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales del
contratista que afecten de manera grave el cumplimiento del contrato.

Sin embargo, en los casos a que se refieren los literales b y ¢ de este numeral podra
continuarse la ejecucion con el garante de la obligacion.

La iniciacién de trAmite concordatario no dara lugar a la declaratoria de terminacién
unilateral. En tal evento la ejecucidbn se hard con sujecion a las normas sobre
administracion de negocios del deudor en concordato. La entidad dispondra las
medidas de inspeccion, control y vigilancia necesarias para asegurar el cumplimiento
del objeto contractual e impedir la paralizacion del servicio.

5.3.2.5 Imposicion de multas, caducidad y declaratoria de incumplimiento.

La CVP podra declarar el incumplimiento, cuantificando los perjuicios del mismo,
imponer las multas y sanciones pactadas, entre ellas la caducidad del contrato, y hacer
efectiva la clausula penal pecuniaria.

Para este efecto observara el procedimiento establecido en el articulo 17 de la Ley
1150 de 2007 y el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011. De conformidad con el articulo
2.2.1.2.3.1.19 del Decreto 1082 de 2015y previo al procedimiento indicado en las leyes
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citadas, la CVP podré hacer efectivas las garantias previstas pactadas en el contrato
asi:

* Por medio del acto administrativo en el cual la Entidad Estatal declare la
caducidad del contrato y ordene el pago al contratista y al garante, bien sea de
la clausula penal o de los perjuicios que ha cuantificado. El acto administrativo
de caducidad constituye el siniestro.

* Por medio del acto administrativo en el cual la Entidad Estatal impone multas,
debe ordenar el pago al contratista y al garante. El acto administrativo
correspondiente constituye el siniestro.

* Por medio del acto administrativo en el cual la Entidad Estatal declare el
incumpli- miento, puede hacer efectiva la clausula penal, si esta pactada en el
contrato, y ordenar su pago al contratista y al garante. El acto administrativo
correspondiente es la reclamacion para la compariia de seguros.

Para el efecto de la declaratoria de incumplimiento, se debera observar el instructivo
existente al interior del proceso de adquisicion de bienes y servicios, debidamente
publicado en el Sistema Integrado de Gestién de la entidad.

5.3.2.5.1 De la caducidad de los contratos.

La caducidad es la estipulacion en virtud de la cual, si se presenta alguno de los hechos
constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, que afecte
de manera grave y directa la ejecucion del contrato y evidencia que puede conducir a
su paralizacion, la CVP por medio de acto administrativo debidamente motivado lo dara
por terminado y ordenara su liquidacion en el estado en que se encuentre.

En caso de que la CVP decida abstenerse de declarar la caducidad, adoptara las
medidas de control e intervencion necesarias, que garanticen la ejecucion del objeto
contratado. La declaratoria de caducidad no impedira que la entidad tome posesion de
la obra o continde inmediatamente la ejecucion del objeto contratado, bien sea a través
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del garante o de otro contratista, a quien a su vez se le podré declarar la caducidad,
cuando a ello hubiere lugar.

Si se declara la caducidad no habra lugar a indemnizacion para el contratista, quien se
hara acreedor a las sanciones e inhabilidades previstas en esta ley.

La declaratoria de caducidad sera constitutiva del siniestro de incumplimiento.

5.3.2.5.2 Multas.

En aplicacion del articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, la CVP en desarrollo del deber
de control y vigilancia sobre los contratos celebre, tendré la facultad de imponer las
multas que hayan sido pactadas con el objeto de conminar al contratista a cumplir con
sus obligaciones. Esta decision debera estar precedida de un procedimiento minimo
que garantice el derecho al debido proceso y procede s6lo mientras se halle pendiente
la ejecucidén de las obligaciones a cargo del contratista.

Las multas, tienen una finalidad de constrefiimiento, de coercion, de coaccién, para
presionar o apremiar al contratista a darle cumplimiento a sus obligaciones, cuando en
los términos y desarrollo del contrato, se observé que aquel no esta al dia en sus
obligaciones, que se encuentra en mora por retardo para satisfacer oportunamente,
conforme al plazo pactado, los compromisos contractuales asumidos.

Las multas asi impuestas, se haran efectivas directamente por las entidades estatales,
pudiendo acudir para el efecto entre otros a los mecanismos de compensacion de las
sumas adeudadas al contratista, cobro de la garantia, o a cualquier otro medio para
obtener el pago, incluyendo el de la jurisdiccion coactiva.
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5.3.2.5.3 Clausula penal pecuniaria.

El articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 faculta igualmente a la CVP para pactar en los
contratos la clausula penal pecuniaria, como una estimacién anticipada y no definitiva
de perjuicios.

La definicion de la clausula penal pecuniaria estd dada jurisprudencialmente asi:
‘constituye un calculo anticipado y definitivo de los perjuicios surgidos del
incumplimiento del contrato de tal manera que una vez probado aquel no hay
necesidad de acreditar el dafio sufrido ni su cuantia por hallarse ésta predeterminada
en la referida clausula, es definida por el articulo 1592 del Cadigo Civil como “...aquella
en gue una persona, para asegurar el cumplimiento de una obligacion, se sujeta a una
pena que consiste en dar o hacer algo en caso de no ejecutar o retardar la obligacion
principal”

La CVP debera declarar el incumplimiento con el propésito de hacer efectiva la
clausula penal pecuniaria incluida en el contrato, haciéndola efectiva directamente,
pudiendo acudir para el efecto entre otros a los mecanismos de compensacion de las
sumas adeudadas al contratista, cobro de la garantia, o a cualquier otro medio para
obtener el pago, incluyendo el de la jurisdiccion coactiva.

5.3.2.6 Anticipo y pago anticipado.

De conformidad con el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, la CVP podra
pactar el pago anticipado y la entrega de anticipos, pero su monto no podra exceder
del 50% del valor del respectivo contrato.
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5.3.2.6.1 Anticipo

El anticipo es la suma de dinero que se entrega al contratista para ser destinada al
cubrimiento de los costos en que éste debe incurrir para iniciar la ejecucion del objeto
contractual, en otras palabras, es la financiacion por parte de la entidad estatal de los
bienes y servicios correspondientes a la prestacion a ejecutar, bajo estas condiciones
se exige que el mismo sea amparado con una garantia consistente en una pdéliza de
seguro correspondiente al 100% de su valor, como también que se amortice durante
la ejecucion del contrato.

La amortizacién hace referencia al descuento que debe hacer la entidad estatal de la
suma entregada al contratista, es decir que tales dineros no entran a formar parte del
patrimonio del particular pues su finalidad es financiar el objeto contractual, por tanto,
poseen el caracter de dineros publicos.

5.3.2.6.1.1 Patrimonio autonomo para el manejo de los anticipos.

En los casos previstos en la ley, el contratista debe suscribir un contrato de fiducia
mercantil para crear un patrimonio autbnomo, con una sociedad fiduciaria autorizada
para ese fin por la Superintendencia Financiera de Colombia, a la cual la Entidad debe
entregar el valor del anticipo.

Los recursos entregados por la CVP a titulo de anticipo dejan de ser parte del
patrimonio de esta para conformar el patrimonio autbnomo. En consecuencia, los
recursos del patrimonio autbnomo y sus rendimientos son autbnomos y son manejados
de acuerdo con el contrato de fiducia mercantil.

En los pliegos de condiciones, la CVP debe establecer los términos y condiciones de
la administracién del anticipo a través del patrimonio auténomo.

En este caso, la sociedad fiduciaria debe pagar a los proveedores, con base en las
instrucciones que reciba del contratista, las cuales deben haber sido autorizadas por
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el Supervisor o el Interventor, siempre y cuando tales pagos correspondan a los rubros
previstos en el plan de utilizacion o de inversién del anticipo.

5.3.2.6.2 Pago anticipado

El pago anticipado consiste en un pago parcial que la CVP realiza al contratista, y en
tal sentido las sumas percibidas ingresan al patrimonio de éste.

5.3.3 Etapa pos contractual.

Esta etapa inicia una vez vencido el plazo de ejecucion contractualmente previsto, y
comprende la liquidaciéon de la relacion contractual en cualquiera de sus modalidades
y las obligaciones posteriores a la misma.

5.3.3.1 Liquidacion.

5.3.3.2 Liquidacién de los Contratos y Convenios.

La liquidacion de los contratos es un acto juridico por medio del cual se pretende
establecer el estado final de cuentas entre las partes y declararse mutuamente a paz
y salvo por todas las obligaciones derivadas de la relacion, dando asi por terminado el
vinculo contractual.

La liquidacion de los contratos o convenios tiene como fin determinar si las partes
pueden declararse a paz y salvo o ajustar definitivamente lo que a la terminacion
normal o anormal del mismo se encuentre pendiente a favor o en contra de los mismos,

por causa de la ejecucion de prestaciones contractuales y sus vicisitudes. Por ello, en
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desarrollo de esta etapa la Entidad y el Contratista, se pronuncian sobre "(i) el estado
en el cual quedaron las obligaciones que surgieron de la ejecucion; (ii) los ajustes,
revisiones y reconocimientos a que haya lugar, segun lo ejecutado y lo pagado; (iii) las
garantias inherentes al objeto contractual y, excepcionalmente, (iv) los acuerdos,
conciliaciones y transacciones a las cuales llegaren las partes para poner fin a las
divergencias presentadas y poder declararse mutuamente a paz y salvo .

La funcionalidad de la liquidacion estad soportada en la posibilidad de generar una
instancia final, para definir, no solo el estado de cuentas, luego de una ejecucion, es
decir, la relacion histérica de la ejecucidn del contrato, sino también como una instancia
para resolver conflictos futuros entre las partes, pudiéndose pactar en ella los
reconocimientos y/o compensaciones a que haya lugar, en el marco de lo
contractualmente pactado.

5.3.3.1 Tipos de liquidacién y oportunidad para realizarla

5.3.3.3.1. Liquidacién por mutuo acuerdo

La liquidacién bilateral o de mutuo acuerdo es aquella que se realiza por las dos partes,
por acuerdo de voluntades que detalla el estado final de la ejecucién de las
obligaciones adquiridas por las partes del contrato, como consecuencia de su
ejecucion, o de la terminacion anticipada del mismo.

La oportunidad para realizarla es en el término fijado en los pliegos de condiciones o
sus equivalentes; o en los términos establecidos en el contrato o convenio teniendo en
cuenta su objeto, naturaleza y cuantia. De no existir tal término, la liquidacion se
realizara dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto
para la ejecucién del contrato o convenio o a la expedicion del Acto Administrativo que
ordene la terminacion.
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Los Contratistas, tendrdn derecho a efectuar salvedades a la liquidacién por mutuo
acuerdo.

Salvedades en Liquidaciones por mutuo acuerdo: Consejo de Estado Seccion Tercera,
Sentencia 85001233100019980008302 (33612), Mar. 13/17 Segun el alto tribunal, la
constancia que el contratista inconforme consigna en el acta no puede ser de cualquier
tipo, pues es necesario que identifigue adecuadamente los problemas surgidos con
ocasion del contrato, es decir, que sea clara, concreta y especifica.

Requisitos para el acta de liquidacion: las observaciones que se dejen en el acta de
liquidacion bilateral del contrato, el pronunciamiento record6 que deben cumplir con lo
siguiente: (i) Es preciso identificar de manera adecuada y clara los problemas o
circunstancias que le sirven de fundamento factico a la reclamacion. Es decir, que se
indiqguen cuales son los motivos en los que se estructura esa glosa. (i) La
inconformidad debe ser sefialada de manera expresa, clara, concreta y especifica. Por
lo tanto, no son validas salvedades genéricas que no especifiquen de forma puntual el
tépico o la materia sobre la que recaen las mismas. (iii) Es preciso que se incluya, al
menos, una breve consideracion sobre las razones que dan soporte a la reclamacion,
sin que ello suponga la necesidad de incluir argumentos de indole técnica o juridica,
pero si de las razones o fundamentos por los que se considera que es viable la
salvedad.

5.3.3.3.2. Liguidacion Parcial

La Supervision y/o interventoria del contrato, una vez finalizado el plazo de ejecucion
contractual, debera verificar si existen obligaciones que conforme al tipo de
contratacion o la naturaleza de las prestaciones acordadas son exigibles y persiste su
cumplimiento con posterioridad al plazo de ejecucién.

De igual forma en la solicitud de liquidacion, la supervision y/o interventoria debera
informar de manera expresa sobre la existencia de obligaciones que deberan
cumplirse con posterioridad a la liquidacion parcial efectuada, indicando la fecha

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
75 de 152

208-GE-Ft-101 — Version 01 - 30/06/2021



Cdédigo: 208-ABS-Mn-01

Manual de contratacion y supervision Version: 10

ALCALDIA MAYOR
T a— Vigente desde: 21-07-2023

Caija de la Vivienda Popular

méaxima o condicion establecida para el cumplimiento integral de las mismas. La
solicitud debera contar con la totalidad de la documentacion que refleje el cumplimiento
de las condiciones técnicas, financieras y juridicas de todas y cada una de las
obligaciones a liquidar parcialmente.

En relacion con las obligaciones que deberdn cumplirse con posterioridad al acta de
liguidacion parcial suscrita, la supervision mantendra la obligacion de vigilar el
cumplimiento de las mismas hasta la culminacion del plazo o el cumplimiento de la
condicion establecida, en especial la obligacién de exigir la vigencia de los amparos
constituidos en la garantia Unica del contrato,

5.3.3.3.3. Liquidacién Unilateral

Si no se efectda la liquidacion bilateralmente, bien porque el Contratista o la Entidad,
previamente convocado o notificado i) no se presenta a la liquidacién voluntaria o ii)
que ésta fracase, la entidad debe liquidar directa y unilateralmente mediante Acto
Administrativo debidamente motivado, susceptible del recurso de reposicion.

La liquidacion se hara dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo
convenido por las partes para practicarla, o en su defecto, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 141 de la Ley 1437 de 2011. Los actos proferidos en la
actividad contractual, solo procede el recurso de reposicion, es decir que, frente a actos
como la liquidacién unilateral, el destinatario del acto sélo podra interponer el recurso
de reposicion.

5.3.3.3.4. Liquidacién Judicial

Si la entidad contratante no logra de mutuo acuerdo liquidar, y no liquid6
unilateralmente el contrato o convenio dentro de los término de los dos (2) meses
siguientes al vencimiento del plazo convenido por las partes para liquidar de mutuo
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acuerdo o en su defecto del término establecido por la Ley, las partes podran acudir a
la jurisdiccion para obtener la liquidacion en sede judicial a més tardar dentro de los
dos (2) afios siguientes una vez cumplido el término de los dos (2) meses
anteriormente enunciados, el cual corresponde al término de caducidad para el
ejercicio de la accién contractual, establecida en el articulo 164, numeral 2, literal |,
ordinal v, de la ley 1437 de 2011 (C.P.C.A), sin perjuicio de que en ese mismo término
se pueda liquidar bilateralmente de comun acuerdo o unilateralmente

El Supervisor o Interventor del Contrato debera realizar la solicitud de liquidacion
judicial ante la Direccién Juridica de la Caja de la Vivienda Popular dentro del término
razonable para evitar que sobrevenga el fenémeno de la caducidad.

Es decir, mientras no se haya cumplido el término de caducidad de la accion
contractual (2 afios), o no se haya notificado el auto admisorio de la demanda que
pretende su liquidacion, la administracion mantiene la competencia de liquidar el
contrato o convenio, de mutuo acuerdo o unilateralmente.

5.3.3.2 Contratos o Convenios que deben ser Liguidados:

* Los contratos o convenios de tracto sucesivo, entendidos como aquellos en los
cuales el cumplimiento de las obligaciones se prolonga en el tiempo, (Ej.:
Suministro, Obra, mantenimiento, consultoria, prestacién de servicios diferente
a los profesionales o de apoyo a la gestidn etc.). Es de anotar que los contratos
gue por norma no requieran ser liqguidados, como por ejemplo los contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, conforme a lo
reglado por el articulo 217 del Decreto-Ley 019 de 2012, estaran sujetos a
liquidacion cuando expresamente se pacte en el contrato o cuando las
circunstancias de ejecucion asi lo ameriten.

* Los contratos 0 convenios que siendo de ejecucion instantanea se hayan
prolongado en el tiempo.

« Los convenios o0 contratos que reporten a su terminacion obligaciones
pendientes por ejecutar
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* Los contratos en los cuales se haya declarado la caducidad, el incumplimiento
o la terminacion anticipada (salvo los de prestacidn de servicios profesionales y
de apoyo a la gestién, siempre y cuando no se haga necesaria por liberacion de
saldos).

* Los contratos en los que se haya proferido el acto de terminacion unilateral. 6.
Los contratos o convenios que a su terminacion presenten saldo a liberar

* En los contratos que asi lo requieran o se pacte.

» Liquidacioén de las ordenes producto de los Acuerdos Marco Recuerde que para
poder liquidar la orden de compra no puede tener facturas en estado “pendiente
de aprobacion”, “rechazada” o “en borrador’ en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

5.3.3.3 Causales de la Liguidacién de los Contratos y Convenios

+ Terminacion del plazo de ejecucion del contrato o convenio

* Moadificacién Unilateral: Si la modificacion altera el valor del contrato en mas del
20% vy el contratante, convenido o0 cooperante renuncia a continuar con la
ejecuciéon

» Declaratoria de caducidad del contrato o convenio

* Nulidad absoluta del convenio o contrato derivado de los siguientes eventos: i)
contratos 0 convenios que se celebren con personas incursas en causales de
inhabilidad o incompatibilidad previstas en la Constitucion y La Ley ii) contratos
0 convenios que se celebren contra expresa prohibicion constitucional o legal y
i) contratos o convenios respecto de los cuales se declaren nulos los actos
administrativos en que se fundamente.
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5.3.3.4 Obligaciones con Posterioridad a la Liquidacion

La dependencia que dio origen al contrato o convenio, a través de los
supervisores/interventores realizaran un seguimiento al cumplimiento de las
obligaciones exigibles con posterioridad a la liquidacién del contrato o convenio, tales
como la extension o ampliacion, si es el caso de la garantia de estabilidad y calidad de
la obra, el suministro de repuestos y el pago de salarios, prestaciones sociales, legales
e indemnizaciones laborales de ello se hara constar en la liquidacion del contrato o
convenio.

En caso de presentarse incumplimiento en las referidas obligaciones, comunicara a
Direccion de gestion Corporativa, este seguimiento se harad hasta el cierre del
expediente contractual. (Art. 2.1.1.2.4.3. del Decreto 1082 de 2015).

Una vez liquidado el contrato y en caso de existir saldos a favor de la Entidad, realizar
el seguimiento correspondiente a los rendimientos financieros y reembolsos a los que
haya lugar pago por compensacion a través de las aseguradoras como garantes del
contrato, en el evento que el Contratista se abstenga de realizar los reembolsos, se
deberd comunicar oportunamente a la Subdirecciébn Financiera para el
correspondiente cobro coactivo y a la Direccion juridica

5.3.3.5 Perdida de competencia para liquidar.

Los plazos para llevar a cabo la liquidacion son preclusivos, por lo cual, si no tiene
lugar en ellos, la Entidad pierde la competencia para liquidar el contrato.

Una vez vencido el ultimo plazo previsto por la ley para la liquidacién de los contratos
0 convenios, la entidad estatal perdera competencia para liquidar, en consecuencia,
no se puede liquidar el contrato en sede administrativa, a través de la expedicién de
actos administrativos para tal fin.
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De conformidad con los lineamientos establecidos por la Secretaria Juridica de la
Alcaldia Mayor en especial la Directiva 01 de 2018 y las que llegaren a modificar y en
la cual establece “(...) Vencidos los términos sefialados para liquidar en cualquiera de
sus formas, sin que ello haya sido posible y toda vez que en dicho estado, las partes,
carecen de competencia para adelantar liquidacion alguna, la Entidad evaluard las
consecuencias que la no liquidacion genera desde el punto de vista contable y de
encontrarse registrados contablemente saldos de anticipos, respecto de los cuales se
hayan efectuado giros sin legalizar, el representante legal, mediante oficio podra
ordenar la legalizacion total de los recursos o anticipos entregados a fin de hacer
coincidir la ejecucion del contrato y los pagos realizados, con los registros contables.
Para el efecto, verificar4 que se haya cumplido con el compromiso pactado, es decir
con la entrega de los bienes o servicios esperados en el contrato “(...) .

En este caso, se insiste, si hubiere existido negligencia de la administracion, el jefe o
representante legal de la entidad respectiva, o cualquier servidor publico que asi
llegare a determinarse, podran incurrir en la responsabilidad legal a que haya lugar,
por el no cumplimiento oportuno de sus obligaciones de conformidad con la normativa
vigente.

5.3.4 Cierre del expediente contractual

Correspondera al Director responsable del proyecto o supervisor o del interventor
contratado, realizar la verificacion sobre los servicios, obras o bienes recibidos objeto
de las garantias que se extiendan en el tiempo, con el fin de determinar el estado actual
de los mismos, previo a la realizacion del cierre del expediente contractual, de lo cual
dejara constancia mediante documento suscrito por el supervisor designado o el
interventor contratado.

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las
condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, la
Entidad debe dejar constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion
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de conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015y el formato 208-
ABS-Ft-57

Si de la verificacion del estado de los servicios, bienes y obras surge la necesidad de
hacer efectivas las garantias, el supervisor designado o el interventor contratado
informara dicha situacién a la Direccién de Gestion Corporativa para el inicio del tramite
establecido en el presente Manual

5.3.3.2 Obligaciones posteriores a la liquidacion.

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las
condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, la
CVP dejara constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion, a través
de un acta que debera ser suscrita por el supervisor del contrato.

CAPITULO VI MODALIDADES DE SELECCION.

6.1 LICITACION PUBLICA.

Se entiende por licitacion publica el proceso mediante el cual la Caja de la Vivienda
Popular formula publicamente una convocatoria para que, en igualdad de
oportunidades, los interesados presenten ofertas y seleccione entre ellas la mas
favorable.

La escogencia del contratista se efectuara por regla general a través de licitacion
publica, excepto que se deba adelantar una Seleccion abreviada, un Concurso de
Méritos, una Contratacién Directa o de Minima Cuantia, segun lo dispuesto en el
articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, adicionado por el articulo 274 de la Ley 1450 de
2011.
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La CVP puede utilizar el mecanismo de subasta inversa para la conformacion dinamica
de las ofertas en la licitacion. En este caso, se deberan sefalar en los pliegos de
condiciones las variables técnicas y econdmicas sobre las cuales los oferentes pueden
realizar la puja.

En esta modalidad seran obligatorias las audiencias de:

* Asignacién de riesgos: La Caja de la Vivienda Popular debe presentar el analisis
de Riesgos efectuado y hacer la asignacion de Riesgos definitiva.

* Adjudicacion: La CVP debe realizar la audiencia de adjudicacién en la fecha y
hora establecida en el cronograma, la cual se realizar de acuerdo con las reglas
establecidas para el efecto en el Pliego de Condiciones.

La CVP debe realizar la audiencia de adjudicacion en la fecha y hora establecida en el
cronograma, la cual se realizara de acuerdo con las reglas establecidas para el efecto
en los mismos y las siguientes consideraciones:

. En la audiencia los oferentes pueden pronunciarse sobre las respuestas dadas
por la CVP a las observaciones presentadas respecto del informe de evaluacién, lo
cual no implica una nueva oportunidad para mejorar o modificar la oferta. Si hay
pronunciamientos que a juicio de la entidad requiere analisis adicional y su solucion
puede incidir en el sentido de la decision a adoptar, la audiencia puede suspenderse
por el término necesario para la verificacion de los asuntos debatidos y la
comprobacion de lo alegado.

. La CVP debe conceder el uso de la palabra por una Unica vez al oferente que
asi lo solicite, para que responda a las observaciones que sobre la evaluacion de su
oferta hayan hecho los intervinientes.
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designadas por el oferente, y estar limitada a la duracion maxima que la entidad haya
sefalado con anterioridad.

. La CVP puede prescindir de la lectura del borrador del acto administrativo de
adjudicacién siempre que lo haya publicado en el SECOP con antelacion.

. Terminadas las intervenciones de los asistentes a la audiencia, se procedera a
adoptar la decision que corresponda.

6.2 CONCURSO DE MERITOS.

Corresponde a la modalidad prevista para la seleccién de consultores o proyectos de
arquitectura, segun lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015.

Segun el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, son contratos de consultoria los que
celebren las entidades estatales, referidos a los estudios necesarios para la ejecucion
de proyectos de inversion, estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para
programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion,
control y supervision. lgualmente, tienen este caracter los que se refieren a la
interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccién, programacién y la
ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

Las labores de asesoria y de asesoria técnica de coordinacion, control y supervision
corresponden a las que se adelantan con ocasién de la construccién, el mantenimiento
y la administracion de construcciones de edificios y viviendas de toda indole, y en
general todas aquellas actividades relacionadas con la ingenieria a que se refiere el
articulo 2° de la Ley 842 de 2003, o las normas que la modifiqguen o adicionen.
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6.2.1 Condiciones Generales

+ Cuando el objeto de la consultoria a contratar incluya la adquisicion de bienes
0 servicios accesorios a la misma, se adelantara por el procedimiento de
Concurso de Meéritos, sin perjuicio de la evaluacion que se realice de las
condiciones de calidad y precio de los bienes o servicios de conformidad con lo
establecido en el articulo 2.2.1.1.2.2.2 del Decreto 1082 de 2015 o las normas
que lo sustituyan o aclaren.

* Si el objeto contractual involucra servicios de consultoria y otras obligaciones
principales, como por ejemplo en el caso de ejecucion de proyectos que
incluyen disefio y construccion de la obra, la escogencia del contratista debera
adelantarse mediante licitacion publica o seleccibn abreviada, segun
corresponda de conformidad con lo sefalado en la normatividad aplicable sobre
la materia.

» La oferta méas favorable se sujeta a la calidad y no al precio.

» Los consultores estan obligados a dar asesoramiento competente, objetivo e
imparcial, otorgando la maxima importancia a los objetivos de la entidad,
asegurandose de no incurrir en conflicto de intereses. En consecuencia, los
proponentes evitaran dar lugar a situaciones en las que pongan en conflicto sus
obligaciones previas o vigentes respecto de otros contratantes, o con su futura
0 actual participacién en procesos de seleccién, o en la ejecucién de otros
contratos. Asi mismo, al momento de presentar su expresion de interés en
precalificar o presentar su oferta en el concurso abierto, el proponente debera
declarar que él, sus directivos y el equipo de trabajo con que ejecutaran los
servicios contratados, no se encuentran incursos en conflictos de interés.

6.2.2 Procedimiento del concurso de méritos.

*+ La CVP en los pliegos de condiciones debe indicar la forma como calificara,
entre otros, los siguientes criterios: a) la experiencia del interesado y del equipo
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de trabajo, y b) la formacion académica y las publicaciones técnicas y cientificas
del equipo de trabajo.

* La CVP debe publicar durante tres (3) dias habiles el informe de evaluacion, el
cual debe contener la calificacion técnica y el orden de elegibilidad.

+ La CVP debe revisar la oferta econdmica y verificar que esta en el rango del
valor estimado consignado en los documentos y estudios previos y del
presupuesto asignado para el contrato.

» La CVP debe revisar con el oferente calificado en el primer lugar de elegibilidad
la coherencia y consistencia entre: i) la necesidad identificada por la Entidad y
el alcance de la oferta; ii) la consultoria ofrecida y el precio ofrecido, vy iii) el
precio ofrecido y la disponibilidad presupuestal del respectivo Proceso de
Contratacion. Si la CVP y el oferente llegan a un acuerdo sobre el alcance y el
valor del contrato, dejaran constancia del mismo y firmaran el contrato.

+ Sila CVP y el oferente calificado en el primer lugar de elegibilidad no llegan a
un acuerdo dejaran constancia de ello y la Entidad revisara con el oferente
calificado en el segundo lugar de elegibilidad los aspectos a los que se refiere
el numeral anterior. Si la CVP y el oferente llegan a un acuerdo dejaran
constancia del mismo y firmaran el contrato.

+ Sila CVP y el oferente calificado en el segundo lugar de elegibilidad no llegan
a un acuerdo, la Entidad debe declarar desierto el Proceso de Contratacion.

6.2.2.1 Concurso de méritos con precalificacion.

En la etapa de planeacion del concurso de méritos, la CVP puede hacer una
precalificacion de los oferentes cuando dada la complejidad de la consultoria lo
considere pertinente.

Si la Entidad decide adelantar el concurso de méritos con precalificacion debe
convocar a los interesados por medio de un aviso publicado en el SECOP que debe
tener la siguiente informacion:
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* La mencion del Proceso de Contratacion para el cual se adelanta la
precalificacion.

+ Laforma en la cual los interesados deben presentar su manifestacion de interés
y acreditar los requisitos habilitantes de experiencia, formacion, publicaciones y
la capacidad de organizacion del interesado y su equipo de trabajo.

* Los criterios que la CVP tendrd en cuenta para conformar la lista de
precalificados, incluyendo la mencion de si hay un ndmero maximo de
precalificados.

* El tipo de sorteo que la CVP debe adelantar para conformar la lista de
precalificados, cuando el numero de interesados que cumple con las
condiciones de la precalificacidn es superior al nUmero maximo establecido para
conformar la lista.

* El Cronograma de la precalificacion.

Luego de recibir las manifestaciones de interés y los documentos con los cuales los
interesados acrediten la experiencia, formacion, publicaciones y la capacidad de
organizacion, la CVP debe adelantar la precalificacion de acuerdo con lo dispuesto en
el aviso de convocatoria para la precalificacion. La Entidad debe elaborar un informe
de precalificacién y publicarlo en el SECOP por el término establecido en el aviso de
convocatoria para la precalificacion. Los interesados pueden hacer comentarios al
informe de precalificacion durante los dos (2) dias hébiles siguientes a la publicacion
del mismo.

La CVP debe efectuar una audiencia publica en la cual conformara la lista de
interesados precalificados para participar en el Proceso de Contratacion respectivo.
En la audiencia contestara las observaciones al informe de precalificacion y notificara
la lista de precalificacion de acuerdo con lo establecido en la ley. Si la Entidad
establece un numero maximo de interesados para conformar la lista de precalificados
y el niumero de interesados que cumple con las condiciones de precalificacion es
superior al maximo establecido, en la audiencia de precalificacién la CVP debe hacer
el sorteo para conformar la lista, de acuerdo con lo que haya establecido en el aviso
de convocatoria.
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Si la Entidad no puede conformar la lista de precalificados, puede continuar con el
Proceso de Contratacion en la modalidad de concurso de méritos abierto o sin
precalificacion.

La conformacion de la lista de precalificados no obliga a la CVP a abrir el Proceso de
Contratacion.

6.3 SELECCION ABREVIADA.

Esta modalidad se encuentra regulada por el numeral 2° del articulo 2° de la Ley 1150
de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.2.2 y siguientes del Decreto 1082 de 2015.

La Seleccion abreviada corresponde a la modalidad de seleccion objetiva prevista para
aguellos casos en que, por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias
de la contratacion o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio, puedan
adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion
contractual, asi:

CRITERIO CARACTERISTICA SELECCION

o o Subasta inversa
Adquisicion o suministro de

bienes y servicios .de Compra por catalogo derivado de

Objeto _ caracteristicas técnicas la celebracion de Acuerdos Marco

uniformes, que no sean inferiores de Precios

al 10% de la cuantia de la
entidad.
Bolsa de productos
Procesos que no correspondan al
. criterio anterior y su cuantia esté .

Cuantia y Menor cuantia

dentro del rango del 10% de la
cuantia de la entidad
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CRITERIO

CARACTERISTICA

SELECCION

contratacion

Procesos de licitacién que hayan
sido declarados
desiertos

Circunstancias especiales de la

Contratos de prestacion de
servicios de salud

Otros procesos.

Menor cuantia

6.3.1 Adquisiciobn o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas

uniformes.

Corresponden a aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con
independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten

patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos.

Para la adquisicion de estos bienes y servicios la CVP deberd hacer uso de
procedimientos de subasta inversa o de instrumentos de compra por catalogo
derivados de la celebracion de acuerdos marco de precios o de procedimientos de
adquisicién en bolsas de productos.

6.3.1.1 Subasta inversa.

La CVP puede escoger si adelanta la subasta inversa electronica o presencialmente.
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6.3.1.1.1 Subasta inversa presencial.

Ademas de las reglas generales previstas en la Ley 1150 de 2007 y en el Decreto 1082
de 2015, las siguientes reglas son aplicables a la subasta inversa:

* Los pliegos de condiciones deben indicar: a) la fecha y hora de inicio de la
subasta;

» la periodicidad de los Lances; y c) el Margen Minimo para mejorar la oferta
durante la subasta inversa.

+ La oferta debe contener dos partes, la primera en la cual el interesado acredite
su capacidad de participar en el Proceso de Contratacion y acredite el
cumplimiento de la ficha técnica; y la segunda parte debe contener el precio
inicial propuesto por el oferente.

* La CVP debe publicar un informe de habilitaciéon de los oferentes, en el cual
debe indicar si los bienes o servicios ofrecidos por el interesado cumplen con la
ficha técnica y si el oferente se encuentra habilitado.

+ Hay subasta inversa siempre que haya como minimo dos oferentes habilitados
cuyos bienes o servicios cumplen con la ficha técnica.

* Sien el Proceso de Contratacidon se presenta un Unico oferente cuyos bienes o
servicios cumplen con la ficha técnica y estd habilitado, la CVP puede
adjudicarle el contrato al Unico oferente si el valor de la oferta es igual o inferior
a la disponibilidad presupuestal para el contrato, caso en el cual no hay lugar a
la subasta inversa.

* La subasta debe iniciar con el precio mas bajo indicado por los oferentes y, en
consecuencia, solamente seran validos los Lances efectuados durante la
subasta inversa en los cuales la oferta sea mejorada en por lo menos el Margen
Minimo establecido.

» Silos oferentes no presentan Lances durante la subasta, la CVP debe adjudicar
el contrato al oferente que haya presentado el precio inicial mas bajo.

« Al terminar la presentacién de cada Lance, la CVP debe informar el valor del
Lance mas bajo.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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+ Si al terminar la subasta inversa hay empate, la CVP debe seleccionar al
oferente que present6 el menor precio inicial. En caso de persistir el empate la
entidad debe aplicar las reglas del numeral 1 al 5 del articulo 2.2.1.1.2.2.9 del
Decreto 1082 de 2015.

La CVP debe estructurar la subasta inversa de manera que antes de la adjudicacion,
los participantes en la subasta no identifiquen las ofertas y los lances con el oferente
que los presenta.

La subasta termina cuando los oferentes no hagan lances adicionales durante un
periodo para la presentacion de los mismos. La ECVP debe adjudicar el contrato al
oferente que haya presentado el Lance mas bajo. En el acto de adjudicacion, se
indicara el nombre de los oferentes y el precio del dltimo Lance presentado por cada
uno de ellos.

6.3.1.1.2 Subasta inversa electronica.

Si se decide adelantar la subasta electrénicamente, la entidad debe fijar en los pliegos
de condiciones el sistema que utilizara para la subasta inversa y los mecanismos de
seguridad para el intercambio de mensajes de datos.

Si en el curso de una subasta inversa electrénica se presentan fallas técnicas que
impidan a los oferentes presentar sus Lances, la subasta debe ser suspendida y
cuando la falla técnica haya sido superada la CVP debe reiniciar la subasta.

Si por causas imputables al oferente o0 a su proveedor de soluciones de tecnologia de
la informacion y telecomunicaciones, durante la subasta inversa electrénica la
conexién con el sistema se pierde, la subasta continuara y la entidad entendera que el
proveedor que pierde su conexién ha desistido de participar en la misma.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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6.3.1.2 Compra por catalogo derivado de la celebracion de Acuerdos Marco de
Precios.

De conformidad con lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.1.2.7 del Decreto 1082 de 2015,
la Caja de la Vivienda Popular no esta obligada a adquirir bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes a través de los Acuerdos Marco de Precios, pero
esta facultada para hacerlo.

La CVP participa en los Acuerdos Marco de Precios a través de la operacién
secundaria, que inicia con la identificacién de una necesidad y la decisién de efectuar
un gasto para satisfacerla.

El procedimiento por adelantar estard supeditado a los requisitos, procedimientos,
diligenciamiento de informacién, cargue de documentos, y demas que establezca
Colombia Compra Eficiente para el Acuerdo correspondiente.

Para dicho efecto se tendran en cuanta los siguientes elementos:

* Orden de compra: es la manifestacion de la voluntad que realiza la CVP de
vincularse al Acuerdo Marco de Precios, obligandose asi a sus términos y
condiciones y es el soporte documental de la relacion con el proveedor. Se
convierte en el contrato entre la CVP y el Proveedor.

» Tienda Virtual: es el aplicativo del SECOP que seré el medio a través del cual
la CVP y sus potenciales proveedores podran hacer las transacciones de
Acuerdo Marco de Precios. La CVP serd responsable del proceso de
contratacion que se adelante en la Tienda Virtual con la colocacion de la Orden
de Compra.

+ Disponibilidad presupuestal: la CVP debe contar con la disponibilidad
presupuestal para hacer una adquisicion en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

La ejecucion de la Orden de compra se realizard con apego de las condiciones
establecidas en el Acuerdo marco de precios correspondiente; para el efecto, la orden
de compra incluird la designacion del supervisor que realizard el seguimiento

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
91 de 152

208-GE-Ft-101 — Version 01 - 30/06/2021



Cdédigo: 208-ABS-Mn-01

Manual de contratacion y supervision Version: 10

ALCALDIA MAYOR

e B?%ﬁ:f S Vigente desde: 21-07-2023

Caija de la Vivienda Popular

correspondiente, e informard a Colombia Compra Eficiente sobre cualquier
eventualidad que dé lugar a un incumplimiento del proveedor y a las sanciones
aplicables establecidas en el Acuerdo Marco de Precios.

Para las modificaciones, adiciones o terminacion de la Orden de Compra, la CVP debe
llegar a un acuerdo con el Proveedor y notificar la modificacién, adicién o terminacion
a Colombia Compra Eficiente presentando el soporte respectivo. La modificacion,
adicion o terminacion se entiende realizada solamente cuando se publica en la Tienda
Virtual del Estado Colombiano.

6.3.1.3 Adquisicion en bolsas de productos.

La CVP debe estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar la bolsa de
productos para la adquisicion respectiva, frente a la subasta inversa, al Acuerdo Marco
de Precios 0 a la promocién de un nuevo Acuerdo Marco de Precios para tales bienes
0 servicios, incluyendo el analisis del proceso de seleccidén del comisionista, los costos
asociados a la seleccion, el valor de la comision y de las garantias.

El estudio mencionado debe mostrar la forma en que la Entidad Estatal garantiza los
principios y objetivos del sistema de compras y contratacion publica.

La Entidad Estatal puede exigir a los comisionistas interesados en participar en el
procedimiento de seleccidn a través de las bolsas de productos, el cumplimiento de
requisitos habilitantes adicionales a su condicion de tales, siempre y cuando estos
sean adecuados y proporcionales al objeto a contratar y a su valor.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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6.3.2 Seleccion Abreviada de Menor Cuantia.

Se entiende por menor cuantia, los valores determinados en funcion del presupuesto
anual asignado a la CVP, expresado en salarios minimos mensuales legales vigentes.
(Ver Procedimiento Contratacion por Seleccion Abreviada por Menor Cuantia).

Para cada vigencia fiscal la Oficina Asesora de Planeacién junto con la Direccidn de
Gestion Corporativa, debera determinar con el valor total del presupuesto anual de la
entidad expresado en salarios minimos legales mensuales el célculo de la menor
cuantia de conformidad con los rangos sefialados en el literal b del articulo 2° de la
Ley 1150 de 2007.

Las siguientes reglas son aplicables a la seleccion abreviada de menor cuantia:

* Enun término no mayor a tres (3) dias habiles contados a partir de la fecha de
apertura del Proceso de Contratacion los interesados deben manifestar su
intencion de participar, a través del mecanismo establecido para el efecto en los
pliegos de condiciones.

+ Sila CVP recibe mas de diez (10) manifestaciones de interés puede continuar
el proceso o hacer un sorteo para seleccionar maximo diez (10) interesados con
quienes continuara el Proceso de Contratacion. La CVP debe establecer en los
pliegos de condiciones si hay lugar a sorteo y la forma en la cual lo hara.

* Si hay lugar a sorteo, el plazo para la presentacion de las ofertas empezara a
correr el dia habil siguiente a la fecha en la cual la entidad informe a los
interesados el resultado del sorteo.

» La CVP debe publicar el informe de evaluacion de ofertas durante tres (3) dias
hébiles.
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6.3.3 Circunstancias especiales para la procedencia de la Seleccion Abreviada.

6.3.3.1 Procesos de licitacion que hayan sido declarados desiertos.

Cuando la CVP haya declarado desierta una licitacion puede adelantar el proceso de
contratacion correspondiente aplicando las normas del proceso de seleccion abreviada
de menor cuantia, para lo cual debe prescindir de: a) recibir manifestaciones de interés,
y b) realizar el sorteo de oferentes. En este caso, la CVP debe expedir el acto de
apertura del Proceso de Contratacion dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la
declaratoria de desierta.

6.3.3.2 Contratos de prestacion de servicios de salud.

Cuando la CVP requiera la prestacion de servicios de salud debe utilizar el
procedimiento de seleccién abreviada de menor cuantia. Las personas naturales o
juridicas que presten estos servicios deben estar inscritas en el registro que para el
efecto lleve el Ministerio de Salud y Proteccidén Social o quien haga sus veces.

6.3.3.3 Otros procesos de seleccion abreviada.

El Decreto 1082 de 2015 en su articulo 2.2.1.2.1.2.23 y subsiguientes establece otros
procesos de seleccion abreviada, que se tramitaran bajo el procedimiento de la
Seleccidon Abreviada de Menor Cuantia.
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6.4 CONTRATACION DIRECTA.

La CVP através del ordenador de gasto, justificara mediante acto administrativo el uso
de la modalidad de seleccion de contratacion directa. Este acto administrativo
contendrd el sefialamiento de la causal que se invoca, la determinacion del objeto a
contratar, el presupuesto para la contratacion y las condiciones que se exigiran al
contratista, indicacion del lugar donde se podran consultar los estudios y documentos
previos, de conformidad con lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082
de 2015. (Ver Procedimiento Contratacion Directa), los cuales igualmente eran
publicados en la plataforma indicada por Colombia Compra Eficiente para este tipo de
modalidad.

Este acto administrativo no sera obligatorio en los siguientes casos, de conformidad
con lo previsto en la normativa citada, asi:

« En caso de urgencia manifiesta. Hara las veces del mismo el acto de
justificacion y no se requerira de estudios previos.

« Cuando el contrato a celebrar sea de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion.

+ Contratos de Empréstito.

En la contratacién directa la exigencia de garantias no es obligatoria y la justificacion
para exigirlas o no debe estar en los estudios y documentos previos, los cuales seran
sustentados y elaborados por el area solicitante de la necesidad. Las causales de
contratacion directa seran aquellas que de manera taxativa se sefialan en el numeral
4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

6.4.1 Contratos interadministrativos.

Los contratos interadministrativos son una de las modalidades de contratacion directa,
segun el literal c) del numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, modificado por
los articulos 92 y 95 de la Ley 1474 de 2011, en el cual se requiere que las obligaciones
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derivadas del contrato tengan relacion directa con el objeto de la entidad ejecutora
sefialado en la ley o en sus reglamentos.

Se exceptuan los contratos de obra, suministro, prestacion de servicios de evaluacion
de conformidad y respecto de las normas o reglamentos técnicos, encargos fiduciarios
y fiducia publica cuando las instituciones de educacion superior publicas o las
Sociedades de Economia Mixta con participacibn mayoritaria del Estado, o las
personas juridicas sin animo de lucro conformadas por la asociacion de entidades
publicas, o las federaciones de entidades territoriales sean las ejecutoras.

El contrato interadministrativo se trata de un acto juridico generador de obligaciones
con regulacion de intereses opuestos (particular o unilateral) y contraprestacién de una
de las partes.

6.4.2 Convenios interadministrativos.

El articulo 95 de la Ley 489 de 1998 establece que las entidades publicas podran
asociarse con el fin de cooperar en el cumplimiento de funciones administrativas o de
prestar conjuntamente servicios que se hallen a su cargo, mediante la celebracién de
convenios interadministrativos o la conformacion de personas juridicas sin animo de
lucro.

Se esta ante un convenio interadministrativo cuando se trate de acuerdos que solo
pretenden cumplir con una obligacion de orden legal (para el cumplimiento de fines
comunes).

6.4.3 Convenios de asociacion.

Son aquellos regulados por el articulo 96 de la Ley 489 de 1998, y pueden ser
celebrados por las entidades estatales, cualquiera sea su naturaleza y orden

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
96 de 152

208-GE-Ft-101 — Version 01 - 30/06/2021



Cdédigo: 208-ABS-Mn-01

Manual de contratacion y supervision Version: 10

ALCALDIA MAYOR

. B?%‘.?If - Vigente desde: 21-07-2023

Caija de la Vivienda Popular

administrativo, con la observacion de los principios sefialados en el articulo 209 de la
Constitucion, con personas juridicas particulares mediante la celebracion de convenios
de asociacion o la creacion de personas juridicas, para el desarrollo conjunto de
actividades en relacién con los cometidos y funciones que les asigna a aquéllas la ley.

Los convenios de asociacion a que se refiere el articulo 96 de la Ley 489 de 1998 se
celebrardn de conformidad con lo dispuesto en el articulo 355 de la Constitucion
Politica, y se determinara con precision su objeto, término, obligaciones de las partes,
aportes, coordinacion y todos aquellos aspectos que se consideren pertinentes, asi
mismo se debera tener en cuenta lo previsto en el Decreto 092 de 201, en lo que
respecta a contratacion con entidades privadas sin animo de lucro

6.4.4 Contratacion directa cuando no exista pluralidad de oferentes.

Se considera que no existe pluralidad de oferentes cuando existe solamente una
persona que puede proveer el bien o el servicio por ser titular de los derechos de
propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser proveedor exclusivo en el
territorio nacional. Estas circunstancias deben constar en el estudio previo que soporta
la contratacion.

6.4.5 Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion.

En atencién a lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, para
la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, la CVP podra contratar
directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el
objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad o experiencia requerida y
relacionada con el area de que se trate, sin que sea necesario que haya obtenido
previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debera dejar constancia
escrita.
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Los servicios profesionales y de apoyo a la gestién corresponden a aquellos de
naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento
de las funciones de la entidad, asi como los relacionados con actividades operativas,
logisticas, o asistenciales.

6.4.6 Contratos para la ejecucion de trabajos artisticos que so6lo puedan encomendarse
a determinadas personas naturales.

La dependencia interesada debera establecer de manera motivada en los estudios y
documentos previos que el contrato reside exclusivamente en la persona de un artista
(pintor, musico, escultor, etc.) para la elaboracion de un trabajo en que desarrolle su
habilidad.

6.4.7 Adquisicion de bienes inmuebles.

La CVP puede adquirir bienes inmuebles mediante contratacion directa, para lo cual
debera sequir las siguientes reglas:

» Avaluar con una institucion especializada el bien o los bienes inmuebles
identificados que satisfagan las necesidades que tiene la Entidad.

* Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las
ne- cesidades identificadas y las opciones de adquisicion, analisis que debera
tener en cuenta los principios y objetivos del sistema de compras y contratacion
publica.

* La CVP puede hacer parte de un proyecto inmobiliario para adquirir el bien
inmueble que satisfaga la necesidad que ha identificado, caso en el cual no
requiere el avaluo de que trata el numeral 1 anterior.
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6.4.8 Arrendamiento de bienes inmuebles.

La CVP puede alquilar o arrendar inmuebles mediante contratacion directa para lo cual
debe seguir las siguientes reglas:

. Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en la que la
Entidad Estatal requiere el inmueble.

. Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las
necesidades identificadas y las opciones de arrendamiento, analisis que debera tener
en cuenta los principios y objetivos del sistema de compra y contratacion publica.

6.4.9 Contratacion para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas.

La contratacidn directa para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas debe
tener en cuenta la definiciébn contenida en el Decreto-Ley 591 de 1991 y las demas
normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

6.4.10 Declaratoria de urgencia manifiesta.

Se podréa decretar la Urgencia Manifiesta cuando: (i) la continuidad del servicio exige
el suministro de bienes, o la prestacién de servicios, o la ejecuciéon de obras en el
inmediato futuro; (ii) se presenten situaciones relacionadas con los estados de
excepcion; (iii) cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales relacionadas con
hechos de calamidad y constitutivos de fuerza mayor o desastre que demanden
actuaciones inmediatas, y en general, (iv) cuando se trate de situaciones similares
gue imposibiliten acudir a procedimientos de seleccién publicos.
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La Urgencia Manifiesta se declarard mediante acto administrativo motivado, que hara
las veces del Acto Administrativo de Justificacion, del que habla el articulo 2.2.1.2.1.4.1
del Decreto 1082 de 2015.

Con el fin de atender las necesidades y los gastos propios de la declaratoria de
Urgencia Manifiesta, se podran realizar los traslados presupuestales internos que se
requieran dentro del presupuesto de la Caja de la Vivienda Popular.

Inmediatamente después de celebrados los contratos originados en la urgencia
manifiesta, el acto administrativo que la declard, el expediente que contiene los
antecedentes administrativos, y los contratos celebrados en virtud de la misma, se
enviaran a la Contraloria de Bogota, quien debera pronunciarse sobre los hechos y
circunstancias que determinaron su declaracion, dentro de los dos (2) meses
siguientes.

El uso indebido de la declaracion de Urgencia Manifiesta y de la contratacion que se
derive de la misma ser& causal de mala conducta para los funcionarios responsables.

6.5 SELECCION DE MINIMA CUANTIA.

El articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 sefala que la contratacion cuyo valor no exceda
del 10 por ciento de la menor cuantia de la entidad independientemente de su objeto
se podra adelantar bajo la modalidad de minima cuantia dando cumplimiento a lo
establecido en la norma.

La Entidad Estatal es libre de exigir o no garantias en el proceso de seleccion de
minima cuantia.

El Decreto 1082 de 2015 reglamento lo relacionado con esta modalidad de seleccion,
sefialando que:

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
100 de 152

208-GE-Ft-101 — Version 01 - 30/06/2021



Cdédigo: 208-ABS-Mn-01

Manual de contratacion y supervisién Version: 10

ALCALDIA MAYOR

e B?Sﬁ:f\ S Vigente desde: 21-07-2023

Caija de la Vivienda Popular

+ La Entidad Estatal debe sefalar en la invitacion a participar en procesos de
minima cuantia la informacion relacionada con la descripcion del objeto a
contratar identificando con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios
de las Naciones Unidas, las condiciones técnicas exigidas, el valor estimado del
contrato y su justificacion, la forma como el interesado debe acreditar su
capacidad juridica y la experiencia minima, si se exige esta Ultima, y el
cumplimiento de las condiciones técnicas exigidas.

+ La CVP puede exigir una capacidad financiera minima cuando no hace el pago
contra entrega a satisfaccion de los bienes, obras o servicios. Si la CVP exige
capacidad financiera debe indicar como hara la verificacion correspondiente.

* La invitacion se hard por un término no inferior a un (1) dia habil. Si los
interesados formulan observaciones o comentarios a la invitacion, estos seran
contestados por la CVP antes del vencimiento del plazo para presentar ofertas,
dentro de la misma plataforma transaccional, por lo cual es importante que los
interesados presenten las observaciones que consideren pertinentes dentro de
los términos establecidos en la invitacién y conforme se indica en la plataforma
transaccional en la cual se encuentre publicado el respectivo proceso, para de
esta forma igualmente la entidad poder dar respuesta a las mismas.

+ La CVP debe revisar las ofertas econdémicas allegadas en la plataforma
transaccional y verificar que la de menor precio cumple con las condiciones de
la invitacion. Si esta no cumple con las condiciones de la invitacion, la entidad
debe verificar el cumplimento de los requisitos de la invitacion de la oferta con
el segundo mejor precio, y asi sucesivamente.

* La CVP debe publicar el informe de evaluacion durante un (1) dia habil, en la
plataforma transaccional destinada para ello por la Agencia Colombia Compra
Eficiente.

+ La CVP debe aceptar la oferta de menor precio, siempre que cumpla con las
condiciones establecidas en la invitacion a participar en procesos de minima
cuantia. En la aceptacion de la oferta, la entidad debe informar al contratista el
nombre del supervisor del contrato, documento que se publicara en la
plataforma transaccional establecida por la Agencia Colombia Compra
Eficiente.
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+ Encaso de empate, la CVP aceptara la oferta que haya sido presentada primero
en el tiempo.
+ La oferta y su aceptacion constituyen el contrato.

6.5.1 Adquisicion en Grandes Superficies cuando se trate de minima cuantia.

La CVP debe aplicar las siguientes reglas para adquirir bienes hasta por el monto de
su minima cuantia en Grandes Superficies:

* La invitacion debe estar dirigida a por lo menos dos (2) Grandes Superficies y
debe contener: a) la descripcion técnica, detallada y completa del bien,
identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios; b) la forma
de pago; c) el lugar de entrega; d) el plazo para la entrega de la cotizacién que
debe ser de un (1) dia habil; d) la forma y el lugar de presentacién de la
cotizacion, y e) la disponibilidad presupuestal.

+ La CVP debe evaluar las cotizaciones presentadas y seleccionar a quien, con
las condiciones requeridas, ofrezca el menor precio del mercado y aceptar la
mejor oferta.

+ Encaso de empate, la CVP aceptara la oferta que haya sido presentada primero
en el tiempo.

+ La oferta y su aceptacion constituyen el contrato.
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CAPITULO VIl PROCESO DE FIDUCIA PARA VIVIENDA DE INTERES SOCIAL Y
PRIORITARIO

7.1 CONCEPTO.

De conformidad con lo establecido en la Ley 1537 de 2012, el Distrito Capital, a través
de la Caja de la Vivienda Popular, debe promover mecanismos para estimular la
Construccién de Vivienda de Interés Social y de interés prioritario, dignidad humana,
buscando salvaguardar los derechos fundamentales de los miembros del grupo
familiar y en particular de los méas vulnerables. Debera igualmente procurar preservar
los derechos de los nifios, estimulando el disefio y ejecucidn de proyectos que
preserven su intimidad, su privacidad y el libre y sano desarrollo de su personalidad.

Los recursos entregados para este efecto seran desembolsados y administrados a
través de un patrimonio autbnomo para lo cual se celebrara, por parte de la CVP, un
contrato de Fiducia Mercantil.

Tanto la seleccion del fiduciario, como la celebracién de los contratos para la
constitucion de los patrimonios autbnomos y la ejecucién y liquidacién de los proyectos
por parte de los referidos patrimonios, se regiran exclusivamente por las normas del
derecho privado.

Sin embargo, no se podra delegar en las sociedades fiduciarias la adjudicacion de los
contratos que celebren en desarrollo del encargo fiduciario o de la fiducia publica pero
si pueden encomendar la suscripcion de tales contratos y la ejecucion de todos los
tramites inherentes al Proceso de Contratacion.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
103 de 152

208-GE-Ft-101 — Version 01 - 30/06/2021



Cdédigo: 208-ABS-Mn-01

Manual de contratacion y supervisién Version: 10

ALCALDIA MAYOR

e B?Sﬁ:f\ S Vigente desde: 21-07-2023

Caija de la Vivienda Popular

7.2 CRITERIOS.

Los patrimonios autbnomos que se constituyan podran adelantar procesos de
convocatoria y seleccién de los constructores interesados en desarrollar los proyectos
de vivienda y/o para la adquisicion de proyectos de Vivienda de Interés Prioritario.
Tales procesos se regiran por el derecho privado. Las condiciones y criterios para la
convocatoria, evaluacién y seleccién de las propuestas para el desarrollo de los
proyectos, asi como las actividades de seguimiento y control de los mismos, seran
definidas por el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Con cargo a los recursos administrados por los patrimonios autbnomos, estos
asumiran los costos en que se incurra para el manejo y control de los recursos, los
gastos de operacion, y cualquier otro contrato que se requiera para la estructuracion,
desarrollo e implementacion de esquemas previstos en la Ley 1537 de 2012.

Igualmente, con los recursos administrados, los patrimonios autbnomos podran asumir
el pago de los impuestos que recaigan sobre los inmuebles, hasta el momento de su
entrega a los beneficiarios del Subsidio Familiar de Vivienda, y los impuestos que se
generen por la transferencia de los inmuebles a los patrimonios autbnomos y de estos
a los beneficiarios del Subsidio Familiar de Vivienda.

La ejecucion de estos contratos estara en todo caso sometida a los principios de la
funcién administrativa a que se refiere el articulo 209 de la Constitucion Politica, al
deber de seleccién objetiva y al régimen de inhabilidades e incompatibilidades de la
Ley 80 de 1993. Igualmente, ni la CVP ni el patrimonio autbnomo podran contratar o
vincular a las personas naturales o juridicas que hayan participado en la elaboracion
de los estudios y disefios de estos proyectos.

La CVP expedira el correspondiente manual o instructivo relacionado, el cual seréa el
unico documento valido para verificar las instancias del proceso de fiducia, los
requisitos, las limitaciones, y demas aspectos vinculantes.
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CAPITULO VIIl GARANTIAS

8.1 RIESGOS QUE DEBEN CUBRIR LAS GARANTIAS EN LA CONTRATACION.

Las garantias deben cubrir el cumplimiento de las obligaciones surgidas en favor de la
CVP con ocasion de: (i) la presentacion de las ofertas; (i) los contratos y su liquidacion;
y (iii) los riesgos a los que se encuentra expuesta la CVP, derivados de la
responsabilidad extracontractual que pueda surgir por las actuaciones, hechos u
omisiones de sus contratistas y subcontratistas.

8.2 CLASES DE GARANTIAS.

Las garantias que los oferentes o contratistas pueden otorgar para asegurar el
cumplimiento de sus obligaciones son:

» Contrato de seguro contenido en una poliza.
« Patrimonio autbnomo.
* Garantia Bancaria.

La responsabilidad extracontractual de la administracion derivada de las actuaciones,
hechos u omisiones de sus contratistas 0 subcontratistas solamente puede ser
amparada con un contrato de seguro.
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8.2.1 Contrato de seguro contenido en una pdliza.

8.2.1.1 Generalidades.

El objeto de cada uno de los amparos de la pdliza debe corresponder al definido en
los articulos 2.2.1.2.3.1.6, 2.2.1.2.3.1.7 y 2.2.1.2.3.1.8 del Decreto 1082 de 2015,
replicados en el numeral 7.3 del presente manual.

Los amparos deben ser independientes unos de otros respecto de sus riesgos y de
sus valores asegurados. La CVP solamente puede reclamar o tomar el valor de un
amparo para cubrir o indemnizar el valor del amparo cubierto. Los amparos son
excluyentes y no se pueden acumular.

Si hay lugar a cesién del contrato a favor del garante, este esta obligado a constituir
las garantias previstas en el contrato.

8.2.1.2 Exclusiones.

La CVP solamente admitird las siguientes exclusiones en el contrato de seguro que
ampara el cumplimiento de los contratos que suscriba, y cualquier otra estipulacion
que introduzca expresa o tacitamente exclusiones distintas a estas, no producira efecto
alguno:

+ Causa extrafa, esto es la fuerza mayor o caso fortuito, el hecho de un tercero
o la culpa exclusiva de la victima.

+ Darfos causados por el contratista a los bienes de la Entidad Estatal no
destinados al contrato.

* Uso indebido o inadecuado o falta de mantenimiento preventivo al que esta
obligada la Entidad Estatal.

* El deterioro normal que sufran los bienes entregados con ocasion del contrato
garantizado como consecuencia del transcurso del tiempo
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8.2.1.3 Inaplicabilidad de la clausula de proporcionalidad.

En el contrato de seguro que ampara el cumplimiento, la compafia de seguros no
puede incluir la clausula de proporcionalidad y tampoco otra clausula similar en el
sentido de que el valor asegurado ampara los perjuicios derivados del incumplimiento
total del contrato garantizado, pero frente a un incumplimiento parcial, la compafia de
seguros solamente paga los perjuicios causados en proporcion al incumplimiento
parcial de la obligacién garantizada. La inclusién de una clausula en ese sentido no
producira efecto alguno.

8.2.1.4 Improcedencia de la terminacién automatica y de la facultad de revocacién del
seguro.

La garantia Unica de cumplimiento expedida a favor de la CVP no expira por falta de
pago de la prima ni puede ser revocada unilateralmente.

La compariia de seguros no puede oponerse o defenderse de las reclamaciones que
presente la CVP alegando la conducta del tomador del seguro, en especial las
inexactitudes o reticencias en que este hubiere incurrido con ocasion de la contratacion
del seguro o cualquier otra excepcion que tenga el asegurador en contra del
contratista.
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8.2.2 Patrimonio autbnomo como garantia.

8.2.2.1 Generalidades.

El contrato de fiducia mercantil por medio del cual se crea el patrimonio autbnomo que
sirve de garantia para la oferta o el cumplimiento del contrato, debe cumplir con los
siguientes requisitos e incluir los siguientes aspectos:

+ El fideicomitente debe ser el oferente o el contratista o quien esté dispuesto a
garantizar sus obligaciones y tenga la facultad para hacerlo, y la sociedad
fiduciaria, autorizada para el efecto por la Superintendencia Financiera o quien
haga sus veces.

* La CVP debe ser el beneficiario del patrimonio autbnomo.

* La sociedad fiduciaria esta obligada a realizar los actos necesarios para la
conservacion de los bienes fideicomitidos o adoptar las medidas necesarias
para que quien los tenga garantice dicha conservacion.

» La sociedad fiduciaria debe periddicamente hacer las valoraciones y avallos
sobre los bienes que constituyen el patrimonio autbnomo, para velar por la
suficiencia e idoneidad de la garantia.

+ Lasociedad fiduciaria debe avisar a la CVP y al fideicomitente dentro de los tres
(3) dias siguientes a la fecha en la que tiene noticia de la insuficiencia del
patrimonio autébnomo para el pago de las obligaciones garantizadas, causada
por la disminucién del valor de mercado de los bienes que lo conforman y exigir
al fideicomitente el remplazo o aumento de los bienes fideicomitidos para
cumplir con las normas relativas a la suficiencia de la garantia.

+ La obligacién del fideicomitente de remplazar o aumentar los bienes
fideicomitidos dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la solicitud
gue haga la sociedad fiduciaria.

» El procedimiento para el remplazo de bienes o para la incorporacion de nuevos
bienes al patrimonio autbnomo.

» El procedimiento que debe seguirse frente al incumplimiento del oferente o del

contratista.
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+ Las obligaciones de la sociedad fiduciaria incluyendo sus obligaciones de
custodia y administracion de los bienes, verificacion periodica del valor del
patrimonio autbnomo, rendicion de cuentas e informes periddicos.

+ Laforma como procede la dacion en pago de los bienes fideicomitidos, para lo
cual es necesario que haya trascurrido mas de un (1) afio desde la fecha en la
cual la CVP solicité a la sociedad fiduciaria ejecutar la garantia y no ha sido
posible realizar los bienes fideicomitidos. En este caso, la CVP debe recibir la
dacién en pago por el cincuenta por ciento (50%) del avalto actualizado de los
bienes, sin perjuicio de que la Entidad Estatal persiga el pago del perjuicio
causado que no haya sido integramente pagado

La sociedad fiduciaria no puede proponer la excepcion de contrato no cumplido frente
ala CVP.

8.2.2.2 Admisibilidad de bienes para conformar el patrimonio autbnomo.

Los bienes o derechos fideicomitidos para crear el patrimonio autbnomo que sirve de
garantia, deben ofrecer a la CVP un respaldo idéneo y suficiente para el pago de las
obligaciones garantizadas.

La CVP solamente puede aceptar como garantia el patrimonio autbnomo conformado
con los siguientes bienes y derechos:

. Valores que pueden conformar las carteras colectivas del mercado financiero,
o la participacioén individual del contratista en carteras colectivas. La CVP reconocera
para efectos del calculo del valor de la garantia hasta el noventa por ciento (90%) del
monto de tales valores.

. Inmuebles libres de limitaciones de dominio con un valor superior a dos mil
(2.000) SMMLV, que generen rentas en un (1) afio por valor mayor al cero punto
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setenta y cinco por ciento (0,75%) mensual del precio de realizacion establecido en el
avallo que debe realizar un experto. Estas rentas no pueden estar a cargo del
contratista garantizado y deben hacer parte del patrimonio autonomo. La CVP
reconocera para efectos del calculo del valor de la garantia hasta el setenta por ciento
(70%) del valor del avalto de los bienes inmuebles fideicomitidos.

8.2.2.3 Avallo de los bienes inmuebles fideicomitidos.

La sociedad fiduciaria debe ordenar el avalto de los bienes inmuebles, el cual debe
hacerse bajo el criterio de valor de realizacion a corto plazo para efectos de determinar
la suficiencia de la garantia. La sociedad fiduciaria debe actualizar el avalto con la
frecuencia establecida en las normas aplicables. Si el avalio disminuye en mas de
diez por ciento (10%) de afo a afio, el fideicomitente debe aportar nuevos bienes para
que la garantia sea suficiente.

El avalio debe estar a cargo de una institucién especializada inscrita en el Registro
Nacional de Avaluadores que lleva la Superintendencia de Industria y Comercio. La
remuneracion de los Avaluadores y de los costos del avallo debe ser cubierta por la
sociedad fiduciaria con cargo a los recursos del fideicomiso.

8.2.2.4 Certificado de garantia.

La sociedad fiduciaria debe expedir a nombre de la CVP un certificado de garantia en
el cual conste la siguiente informacion:

* La suficiencia de la garantia para cada una de las coberturas.
+ Los estados financieros actualizados del patrimonio autbnomo y una
descripcion de los bienes que lo conforman.
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» El procedimiento a surtirse en caso de hacerse exigible la garantia, el cual no
podra imponer a la CVP condiciones mas gravosas a las contenidas en el
Decreto 1082 de 2015.

* Los Riesgos garantizados.

* La prelacién que tiene la CVP para el pago.

* Los mecanismos con los cuales la sociedad fiduciaria puede hacer efectiva la
garantia sin afectar su suficiencia.

8.2.3 Garantias bancarias.

La CVP puede recibir como garantia, garantias bancarias y las cartas de crédito stand
by, siempre y cuando relnan las siguientes condiciones:

+ La garantia debe constar en documento expedido por una entidad financiera
autorizada por la Superintendencia Financiera o quien haga sus veces,
otorgado de acuerdo con las normas del Estatuto Organico del Sistema
Financiero.

+ La garantia debe ser efectiva a primer requerimiento o primera demanda de la
CVP.

» La garantia bancaria debe ser irrevocable.

* La garantia bancaria debe ser suficiente en los términos del Decreto 1082 de
2015.

+ El garante debe haber renunciado al beneficio de excusion.

8.3 AMPAROS.

8.3.1 Seriedad de la oferta.

La garantia de seriedad de la oferta debe cubrir la sancion derivada del incumplimiento

de la oferta, en los siguientes eventos:
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» La no ampliacion de la vigencia de la garantia de seriedad de la oferta cuando
el plazo para la adjudicacion o para suscribir el contrato es prorrogado, siempre
que tal prérroga sea inferior a tres (3) meses.

» Elretiro de la oferta después de vencido el plazo fijado para la presentacion de
las ofertas.

* La no suscripcion del contrato sin justa causa por parte del adjudicatario.

+ La falta de otorgamiento por parte del proponente seleccionado de la garantia
de cumplimiento del contrato

8.3.1.1 Suficiencia de la garantia de seriedad de la oferta.

La garantia de seriedad de la oferta debe estar vigente desde la presentacion de la
oferta y hasta la aprobacion de la garantia de cumplimiento del contrato y su valor debe
ser de por lo menos el diez por ciento (10%) del valor de la oferta.

El valor de la garantia de seriedad de la oferta que presenten los proponentes en la
subasta inversa y en el concurso de méritos debe ser equivalente al diez por ciento
(10%) del presupuesto oficial estimado del Proceso de Contratacion.

Igualmente se debera tener en cuenta lo previsto en el articulo 5 de la ley 1882 de
2018, la cual modifico el articulo 5 de la ley 11550 de 2007, en este aspecto al precisar
que la no entrega de la garantia de seriedad de la oferta junto con la propuesta no sera
subsanables y sera causal de rechazo de la oferta en los procesos de seleccién que
exija la acreditacion de dicho criterio.
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8.3.2 Garantia de cumplimiento.

8.3.2.1 Buen manejo y correcta inversion del anticipo.

Este amparo cubre los perjuicios sufridos por la CVP con ocasion de: (i) la no inversién
del anticipo; (ii) el uso indebido del anticipo; y (iii) la apropiacién indebida de los
recursos recibidos en calidad de anticipo.

La Garantia de buen manejo y correcta inversion del anticipo debe estar vigente hasta
la liquidacion del contrato o hasta la amortizacién del anticipo, de acuerdo con lo que
determine el area que elabore los documentos de estudios previos del respectivo
proceso.

El valor de esta garantia debe ser el ciento por ciento (100%) de la suma establecida
como anticipo, ya sea este en dinero o en especie.

8.3.2.2 Devolucién del pago anticipado.

Este amparo cubre los perjuicios sufridos por la CVP por la no devolucion total o parcial
del dinero entregado al contratista a titulo de pago anticipado, cuando a ello hubiere
lugar.

La garantia de pago anticipado debe estar vigente hasta la liquidacion del contrato o
hasta que la CVP verifique el cumplimiento de todas las actividades o la entrega de
todos los bienes o servicios asociados al pago anticipado, de acuerdo con lo que
determine la entidad. El valor de esta garantia debe ser el ciento por ciento (100%) del
monto pagado de forma anticipada, ya sea este en dinero o en especie.
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8.3.2.3 Cumplimiento del contrato.

Este amparo cubre a la CVP de los perjuicios derivados de:

* El incumplimiento total o parcial del contrato, cuando el incumplimiento es
imputable al contratista;

* El cumplimiento tardio o defectuoso del contrato, cuando el incumplimiento es
imputable al contratista;

* Los dafios imputables al contratista por entregas parciales de la obra, cuando
el contrato no prevé entregas parciales; y

» El pago del valor de las multas y de la clausula penal pecuniaria.

La garantia de cumplimiento del contrato debe tener una vigencia minima hasta la
liquidacion del mismo. El valor de esta garantia debe ser de por lo menos el diez por
ciento (10%) del valor del contrato a menos que el valor del contrato sea superior a un
millén (1.000.000) de SMMLYV, caso en el cual la CVP aplicara las reglas establecidas
en el articulo 2.2.1.2.3.1.12 del Decreto 1082 de 2015.

8.3.2.4 Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales.

Este amparo debe cubrir a la CVP de los perjuicios ocasionados por el incumplimiento
de las obligaciones laborales del contratista derivadas de la contratacion del personal
utilizado en el territorio nacional para la ejecucién del contrato amparado.

La CVP no debe exigir una garantia para cubrir este Riesgo en los contratos que se
ejecuten fuera del territorio nacional con personal contratado bajo un régimen juridico
distinto al colombiano.

Esta garantia debe estar vigente por el plazo del contrato y como minimo tres (3) afios
mas. El valor de la garantia no puede ser inferior al cinco por ciento (5%) del valor total
del contrato.
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8.3.2.5 Estabilidad y calidad de la obra.

Este amparo cubre a la Entidad Estatal de los perjuicios ocasionados por cualquier tipo
de dafio o deterioro, imputable al contratista, sufrido por la obra entregada a
satisfaccion.

Esta garantia debe estar vigente por un término no inferior a cinco (5) afios contados
a partir de la fecha en la cual la CVP recibe a satisfaccién la obra. La CVP debe
determinar el valor de esta garantia en los pliegos de condiciones del proceso, de
acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones.

La CVP puede aceptar que esta garantia tenga una vigencia inferior a cinco (5) afios
previa justificacion técnica de un experto en la materia objeto del contrato.

8.3.2.6 Calidad del servicio.

Este amparo cubre a la Entidad Estatal por los perjuicios derivados de la deficiente
calidad del servicio prestado.

La CVP debe determinar el valor y el plazo de la garantia de acuerdo con el objeto, el
valor, la naturaleza y las obligaciones contenidas en el contrato. En los contratos de
interventoria, la vigencia de este amparo debe ser igual al plazo de la garantia de
estabilidad del contrato principal en cumplimiento del paragrafo del articulo 85 de la
Ley 1474 de 2011.
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8.3.2.7 Calidad y correcto funcionamiento de los bienes.

Este amparo debe cubrir la calidad y el correcto funcionamiento de los bienes que
recibe la CVP en cumplimiento de un contrato.

La Entidad debe determinar el valor y el plazo de la garantia de acuerdo con el objeto,
el valor, la naturaleza, las obligaciones contenidas en el contrato, la garantia minima
presunta y los vicios ocultos.

8.3.3 Garantia de responsabilidad civil extracontractual.

La CVP debe exigir en los contratos de obra, y en aquellos en que por su objeto o
naturaleza lo considere necesario con ocasion de los riesgos del contrato, el
otorgamiento de una péliza de responsabilidad civil extracontractual que la proteja de
eventuales reclamaciones de terceros derivadas de la responsabilidad
extracontractual que surja de las actuaciones, hechos u omisiones de su contratista.

La CVP debe exigir que la péliza de responsabilidad extracontractual cubra también
los perjuicios ocasionados por eventuales reclamaciones de terceros derivadas de la
responsabilidad extracontractual que surjan de las actuaciones, hechos u omisiones
de los subcontratistas autorizados o en su defecto, que acredite que el subcontratista
cuenta con un seguro propio con el mismo objeto y que la Entidad Estatal sea el
asegurado.

El valor asegurado por los contratos de seguro que amparan la responsabilidad civil
extracontractual no debe ser inferior a:

* Doscientos (200) SMMLV para contratos cuyo valor sea inferior o igual a mil
guinientos (1.500) SMMLV.
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* Trescientos (300) SMMLV para contratos cuyo valor sea superior a mil
quinientos (1.500) SMMLV e inferior o igual a dos mil quinientos (2.500)
SMMLV.

+ Cuatrocientos (400) SMMLYV para contratos cuyo valor sea superior a dos mil
quinientos (2.500) SMMLYV e inferior o igual a cinco mil (5.000) SMMLV.

* Quinientos (500) SMMLV para contratos cuyo valor sea superior a cinco mil
(5.000) SMMLYV e inferior o igual a diez mil (10.000) SMMLV.

» El cinco por ciento (5%) del valor del contrato cuando este sea superior a diez
mil (10.000) SMMLYV, caso en el cual el valor asegurado debe ser maximo
setenta y cinco mil (75.000) SMMLV.

La vigencia de esta garantia deberéa ser igual al periodo de ejecucién del contrato.

8.3.3.1 Requisitos del seguro de responsabilidad civil extracontractual.

El amparo de responsabilidad civil extracontractual debe cumplir los siguientes
requisitos:

a) Modalidad de ocurrencia. La compafiia de seguros debe expedir el amparo en
la modalidad de ocurrencia. En consecuencia, el contrato de seguro no puede
establecer términos para presentar la reclamacion, inferiores a los términos de
prescripcidn previstos en la ley para la accion de responsabilidad correspondiente.

b) Intervinientes. La CVP y el contratista deben tener la calidad de asegurado
respecto de los dafios producidos por el contratista con ocasion de la ejecucion del
contrato amparado, y seran beneficiarios tanto la CVP como los terceros que puedan
resultar afectados por la responsabilidad del contratista o sus subcontratistas.

C) Amparos. El amparo de responsabilidad civil extracontractual debe contener
ademas de la cobertura basica de predios, labores y operaciones, minimo los
siguientes amparos:
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+ Cobertura expresa de perjuicios por dafilo emergente y lucro cesante.

« Cobertura expresa de perjuicios extra patrimoniales.

+ Cobertura expresa de la responsabilidad surgida por actos de contratistas y
subcontratistas, salvo que el subcontratista tenga su propio seguro de
responsabilidad extracontractual, con los mismos amparos aqui requeridos.

* Cobertura expresa de amparo patronal.

» Cobertura expresa de vehiculos propios y no propios.

CAPITULO IX SUPERVISION E INTERVENTORIA CONTRACTUAL

SECCION | GENERALIDADES

9.1 PROPOSITO.

El objetivo del presente capitulo es establecer las pautas, criterios, tramites y
procedimientos que se adelantaran en el ejercicio de la funcién de supervision y la
actividad de interventoria de los contratos y convenios suscritos por la Caja de la
Vivienda Popular.

9.2 ALCANCE.

Lo dispuesto en el presente capitulo debera ser aplicado por todos los funcionarios de
la CVP que sean designados como supervisores y por las personas que sean
contratadas como interventores o apoyo a la supervision, asi como por todas las
dependencias gue tengan relacién con la actividad de supervision.
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De acuerdo con el principio de responsabilidad, todos los funcionarios y contratistas
de la CVP, que intervengan en cualquier etapa del proceso de supervision,
responderan por sus actuaciones u omisiones.

La funcién de supervision y la actividad de interventoria estaran sometidas a los
principios generales de buena fe, igualdad, moralidad, celeridad, economia,
imparcialidad, eficacia, eficiencia, participacién, publicidad, responsabilidad y
transparencia. Se ejercerd con plena autonomia en total coordinacion con el
Ordenador del Gasto y las demas dependencias involucradas con el proceso
contractual, en particular, con la Direccion de Gestion Corporativa y con el area
responsable de presupuesto, debiéndose garantizar la coordinacion, para el logro de
los cometidos institucionales y los fines que se buscan con la contratacion y el principio
del debido proceso, en los casos de requerimiento al contratista.

La vigilancia y control de la iniciacion, ejecucion y liquidacion de los contratos en la
CVP se realizara a través de la supervision y la interventoria, en los casos en que
aplique.

En virtud a lo anterior y dado que las actividades que se desarrollan en virtud a la
adquisicidon de bienes, obras y servicios por parte de la Entidad, para satisfacer sus
necesidades, esta orientada por el uso de los medios tecnolégicos que el estado
colombiano y el ordenamiento juridico a dispuesto para ello, como lo es la
implementacion del uso de las plataformas transaccionales, que permiten en tiempo
real, el desarrollo de las etapas precontractual, contractual y poscontarctual de los
contratos celebrados por la Entidad, se hace necesario igualmente que el supervisor
como responsable de la vigilancia y control de los mismos se familiarice con estas
plataformas, toda vez que la informacién de los contratos objeto de supervision e
interventoria registra en las mismas plataformas digitales o electrénicas, sin que sea
necesario la generaciéon de un expediente fisico, por el contrario se cuenta hoy en dia
con expedientes digitales que registran la actividad diaria de los mismos en linea.

Por lo anterior la Agencia Colombia Compra Eficiente a dispuesto en su propio portal
guias y material de consulta, respecto al adecuado seguimiento de la gestion
contractual por parte de los supervisores, las cuales pueden ser consultadas en los
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Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra

publicada en la carpeta de calidad de la CVP
119 de 152

208-GE-Ft-101 — Version 01 - 30/06/2021



Cdédigo: 208-ABS-Mn-01

Manual de contratacion y supervision Version: 10

ALCALDIA MAYOR
. B?%‘.?If - Vigente desde: 21-07-2023

Caija de la Vivienda Popular

* Guia para el ejercicio de las funciones de Supervision e Interventoria de los
Contratos del Estado -
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_gui
a_para_el_ejercicio_de_las_funciones_de_supervision_e_interventoria_de_los_co
ntratos_del_estado.pdf

» Guia para hacer la Gestion Contractual en el SECOP Il -
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/20170
8 03_guia_gestion_contractual.pdf

SECCION Il EJERCICIO DE LA FUNCION DE SUPERVISION

9.3 DEFINICIONES.

Supervision: La supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es
ejercida por la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos
especializados. Para la supervision, la Entidad estatal podra contratar personal de
apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.

Interventoria: La interventoria consistira en el seguimiento técnico que sobre el
cumplimiento del contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin
por la Entidad Estatal, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento
especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extensién del mismo lo
justifiquen. No obstante, lo anterior cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde
a la naturaleza del contrato principal, podra contratar el seguimiento administrativo,
técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.
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Por regla general, no seran concurrentes en relacion con un mismo contrato, las
funciones de supervision e interventoria. Sin embargo, la entidad puede dividir la
vigilancia del contrato principal, caso en el cual, en el contrato respectivo de
interventoria se deberan indicar las actividades técnicas a cargo del interventor y las
demas quedaran a cargo de la CVP a través del supervisor.

El contrato de Interventoria seré supervisado directamente por la entidad estatal

9.4 DESIGNACION.

El documento de estudios previos elaborado por la dependencia correspondiente
indicara el funcionario sobre el cual deberd recaer la supervisiobn del contrato o
convenio a celebrar; razén por la cual el contrato o convenio electronico generado en
la plataforma transaccional correspondiente indicard el nombre del funcionario
encargado de la supervision, entendiéndose dicha determinacion como la voluntad
expresa de la administracidon a través del ordenador del gasto. Sin embargo, en caso
de que el Ordenador del Gasto considere necesario realizar el cambio de dicha
supervision, se debera informar y notificar por escrito al nuevo funcionario designado,
quien igualmente debera solicitar por cualquier medio escrito a la Direccion de Gestion
Corporativa, el cambio de supervision, para de esta manera poder actualizar en la
plataforma transaccional, el funcionario encargado de la supervision.

El supervisor iniciara su actividad una vez se encuentren cumplidos los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucién del contrato, esto es, suscrito, registrado y con
aprobacion de la poliza respectiva en la plataforma transaccional, o de las garantias
constituidas en cumplimiento de lo dispuesto en el respectivo contrato electronico, si a
ello hubiere lugar.

No obstante, quien haya sido designado supervisor de un contrato o convenio
electronico o fisico, debera estar atento y realizar el seguimiento correspondiente para
gue el contrato se encuentre debidamente registrado y que el contratista allegue,
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dentro del término sefialado en el contrato electrénico o clausulado, los mecanismos
de cobertura solicitados.

Una vez surtido lo anterior e informado a la Direccion de Gestion Corporativa, esta, le
comunicara al supervisor el cumplimiento de los requisitos enunciados, para que éste
suscriba la correspondiente acta de Inicio del contrato o convenio electrénico o fisico,
segun corresponda y en los casos a que haya lugar.

9.4.1 Duracion de la funcién de supervision.

Teniendo en cuenta que la supervisibn recae sobre el cargo situado en una
dependencia, en el evento en que se presente la ausencia de quien lo ocupa, por
cualquier situacion administrativa (vacaciones, permiso, comision, licencia o retiro de
la entidad, entre otras), la supervision recaera automaticamente en el Jefe Inmediato
del supervisor o en el funcionario que sea encargado de las funciones de su cargo, en
los casos en que se realice dicho encargo.

Es responsabilidad del supervisor del contrato, acceder de manera constante y de
acuerdo a lo requerido en la ejecucion del contrato objeto de supervisién, cargar en la
plataforma transaccional, en el contrato los documentos que se hayan expedido
durante la ejecucién contractual, los cuales deberdn encontrarse debidamente
suscritos, fechados y con el lleno de los requisitos y formalidades correspondientes.

Asi mismo es importante resaltar que de acuerdo a lo establecido en la Circular Unica
Externa de Colombia Compra Eficiente se indica cuales son los documentos que en
ejercicio de la supervisidbn deben ser anexados al expediente, entendiéndose estos
como expedientes electronicos dado que surgen, se crean y se desarrollan a travées de
la plataforma transaccional implementada por la Agencia Colombia Compra Eficiente.
Por lo cual es necesario que se de lectura a la misma, toda vez que las actuaciones
de supervision e interventoria que se deben adoptar para la correcta vigilancia y control
de los contratos no solo deben regirse por lo establecido en el presente manual sino
los deméas documentos, guias, cartillas y circulares de la Agencia Colombia Compra
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Eficiente, pues alegar desconocimiento en estas directrices impartidas por el ente
rector de la contratacion publica en Colombia no justifica una indebida supervision o
interventoria de los contratos.

Al respecto y frente al contrato electrénico la circular a mencionado: “El SECOP I
genera un expediente electronico siempre que una Entidad Estatal crea un Proceso de
Contratacion. El expediente electrénico del SECOP Il cumple con los criterios para
crear, conformar, organizar, controlar, y consultar los expedientes del archivo del
proceso de contratacion de acuerdo con el capitulo Il del Acuerdo 002 de 2014 del
Archivo General de la Nacion. Particularmente, cumple con los requisitos del proceso
de gestion documental: produccion, gestion y tramite, organizacion documental
(clasificacion, ordenacion, descripcion) transferencias documentales y preservacion a
largo plazo y las condiciones para la aplicacion de los criterios de disposicion final.

Los expedientes electronicos de los procesos de contratacion que genera el SECOP |l
estan conformados por documentos electronicos: formularios o plantillas generados a
partir de la informacion diligenciada por la Entidad Estatal o el proveedor, e imagenes
digitales de documentos producidos originalmente en fisico que la Entidad Estatal o el
proveedor cargan o publican en el SECORP 1.

En los casos en que el documento original haya sido producido en fisico, la Entidad
Estatal debe conservar su original por el tiempo que indiquen sus Tablas de Retencién
Documental, e incorporar una copia electronica del mismo al expediente electrénico,
razones por las cuales el supervisor del contrato debe garantizar esa integralidad del
expediente electronico.

En todos los casos, el supervisor vigilara la ejecucién y cumplimiento del objeto del
contrato durante el tiempo de su vigencia.

Esta funcion solo cesara una vez expire el plazo de ejecucion previsto en el contrato y
se suscriba el acta de cierre del expediente contractual de que trata el articulo
2.2.1.1.2.4.3 del decreto 1082 de 2015; esta acta de cierre solo se podra suscribir
vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las
condiciones de disposicién final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, y
siempre y cuando se haya llevado a cabo el tramite de liquidacion del contrato y debera
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realizarse el tramite de cierre del expediente contractual de conformidad con lo
indicado por la Agencia de Colombia Compra Eficiente en la Guia para hacer la Gestion
Contractual en el SECOP I, toda vez que la entidad maneja los contratos electronicos
y los mismos son generados a través de la plataforma transaccional.

Asi mismo, estard a cargo del supervisor adelantar las gestiones pertinentes
relacionadas con la confidencialidad de la informacion y los tradmites de derechos de
autor, en los casos en que aplique.

9.4.2 Apoyo a la supervision.

El articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, faculta a las entidades estatales para que
respecto de la supervision, se contrate personal de apoyo, a través de los contratos de
prestacion de servicios que sean requeridos; asi las cosas, al interior de la CVP se
podran celebrar contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestién, que tengan por objeto realizar el apoyo a la supervision de otros instrumentos
contractuales, o bien, que dicha actividad sea una obligacion especifica del contrato
gue se suscriba.

En cualquiera de los dos casos, el supervisor que recibird el apoyo correspondiente
debera librar los oficios formales en los cuales le indique al contratista el o los contratos
sobre los cuales debera prestar los servicios de apoyo ya referidos, los cuales debera
ser cargados por el supervisor del contrato al expediente contractual electrénico.

En caso tal, que el supervisor que requiera el apoyo de determinado contratista sea
diferente al encargado de vigilar el contrato de este ultimo, la designacion como apoyo
a la supervision debera contar con el visto bueno de quien interactua validamente con
el contratista.
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9.5 LINEAMIENTOS GENERALES.

La comunicacion entre el supervisor y/o interventor y el contratista, y de este ultimo,
con el supervisor y/o interventor, es absolutamente formal, es decir siempre, debera
constar por escrito y deberd reposar dichos escritos en el expediente contractual
electrénico.

Todos los documentos que se generen en desarrollo de un contrato deben estar
numerados y fechados, relacionando y referenciando cada uno de sus anexos si los
hay; Ademés deben estar acompafados de sus soportes y estar almacenados en el
expediente contractual electrénico en forma secuencial, en el numeral dispuesto por la
plataforma transaccional para ello (ejecucion del contrato).

El supervisor y/o interventor debe erigirse como el interlocutor valido y actuar como
conducto regular de las relaciones entre la Entidad y el contratista.

SECCION Il ACTIVIDADES DE SUPERVISION

9.6 ACTIVIDADES EN LA ETAPA CONTRACTUAL.

Al supervisor le corresponde la coordinacion, vigilancia y control de la ejecucion del
objeto contratado, para garantizar que las obligaciones contractuales se cumplan. Para
ello, debe ingresar al expediente contractual electronico establecido en la plataforma
transaccional, revisar los documentos y antecedentes del contrato o convenio
electrénico, los derechos y obligaciones de las partes, y en particular, los mecanismos
establecidos para el reconocimiento de los derechos de contenido economico.

De igual manera, le corresponde al supervisor desarrollar las actividades necesarias
para evitar la ocurrencia de riesgos que puedan comprometer a la entidad frente al
contratista.
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Las siguientes son las principales actividades que se identifican pueden ser llevadas a
cabo por parte del supervisor en la etapa contractual:

e El supervisor debera suscribir conjuntamente con el contratista, cuando asi se
pacte en el contrato electrénico y dentro del término establecido en el mismo,
las actas de inicio, de recibo de bienes o prestacion de servicios, segun el caso.

e El supervisor y/o interventor revisara que los sitios de entrega de elementos, y
ubicacion de materiales, localizaciones, etc., corresponda al sefialado en los
pliegos de condiciones o en las invitaciones publicas, segun corresponda.

e En ningun caso el supervisor y/o interventor podra suscribir documentos que
impliquen incremento en el valor inicial del contrato (actas de modificacion de
cantidades, cambio de especificaciones, aprobacion de items y fijacion de
precios no previstos, etc.), cambios o0 especificaciones del contrato que
impliguen mayores o menores cantidades de obra, de servicios, bienes,
modificacion de su valor, plazo u objeto del contrato electronico. El Unico
facultado para realizar estas modificaciones es el Ordenador del gasto
correspondiente y se debera realizar el cumplimiento de lo establecido en la
Guia para hacer la Gestién Contractual en el SECOP I, lo cual indica que se
debe realizar en la plataforma transaccional dispuesta para ello.

e Cuando sea preciso adicionar el valor contractual, se debera gestionar el
certificado de disponibilidad presupuestal que ampare la correspondiente
modificacion. En todo caso, la Adicion debe ser suscrita por el ordenador del
gasto.

e En eventos en que se presenten situaciones excepcionales que impliquen
actuaciones inmediatas que requieran reconocer o autorizar actividades que
generen gastos distintos a los contemplados en los contratos, el supervisor y/o
interventor dara traslado de las peticiones al ordenador del gasto para decidir
conjuntamente al respecto, dentro de sus competencias legales y contractuales,
previo concepto emitido por el supervisor del contrato.
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e El supervisor y/o interventor debe advertir oportunamente al contratista sobre el
cumplimiento de sus obligaciones y si fuere necesario, solicitarle acciones
correctivas, siempre con plazo perentorio.

¢ Informar oportunamente al ordenador del gasto, los atrasos que puedan dar
origen a la aplicacion de sanciones, segun lo establecido en el contrato y
solicitar, cuando haya lugar, la aplicacion de multas, sanciones y declaratorias
de incumplimiento a los contratistas, dando estricto cumplimiento al principio del
debido proceso, de conformidad con el procedimiento establecido por el articulo
86 de la Ley 1474 de 2011. En todo caso la supervision debe elaborar un
informe, estableciendo y justificando su concepto, allegando los soportes
probatorios relacionados con el presunto incumplimiento.

Controlar la vigencia de las garantias, cuando éstas se hayan requerido para amparar
los riesgos contractuales y solicitar su modificacion cuando sea necesario, el
supervisor es el unico responsable de vigilar y verificar que el contratista realice el
cargue de la poliza debidamente actualizada de conformidad con la modificacion
realizada, por lo cual deberé requerir al contratista para que lo realice dentro del plazo
debidamente establecido y de esta forma informar a la Direccion de Gestion
Corporativa, por medio escrito para que se apruebe la misma.

e Estudiar las reclamaciones que formule el contratista y recomendar las
correspondientes soluciones.

e Apoyar a la dependencia responsable del proceso de adquisicion de bienes y
servicios en la atencion de reclamaciones contractuales, solicitudes de
conciliacién y demandas, que se originen con ocasion del contrato objeto de
supervision y/o interventoria, presentando los informes que se le requieran, asi
como los soportes documentales necesarios para fundamentar la decision que
adopte la Entidad.

e El supervisor y/o interventor deberd verificar permanentemente la calidad de los
bienes y/o servicios que se estipule en el contrato.

e Estudiar y tramitar las solicitudes presentadas por el contratista en el curso de
la ejecucion del contrato a la mayor brevedad posible, evitando que se configure
el silencio administrativo positivo previsto por el articulo 25 numeral 16 de la Ley
80 de 1993y de las sanciones que ello conlleva.
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e En el evento de presentarse diferencias entre el bien o servicio solicitado y lo
recibido, se procedera a su devolucion, dejando constancia de ello. Lo anterior
debe efectuarse dentro del término sefialado en el pliego de condiciones o en
el contrato o convenio electronico. Corresponde al supervisor y/o interventor,
segun sea el caso, realizar la confrontacion de la obra, del bien o servicio que
recibe, con respecto a lo contratado, respondiendo por las irregularidades
presentadas.

e Elaborar y presentar al ordenador del gasto, los informes de avance y estado
del contrato, y los que exijan su ejecucion.

¢ Vigilar el cumplimiento por parte del contratista de las disposiciones legales de
caracter laboral y exigir que se apliqguen las normas de seguridad industrial y
salud ocupacional que sean de obligatorio cumplimiento, cuando por el objeto
del contrato y las obligaciones a realizar haya lugar a ello

e El supervisor y/o interventor realizara evaluacion previa a la finalizacion de los
trabajos, bienes y/o servicios, e indicara al contratista los faltantes y deficiencias
de la obra, bien o servicio, con el fin de que sean subsanados en el periodo
restante para el vencimiento del plazo contractual.

9.6.1 Informes de ejecucion y supervision.

El supervisor del contrato y el personal contratado como apoyo a la supervision
deberan exigir al contratista la presentacion de los informes que den cuenta de la
ejecucion contractual, segun la periodicidad que se establezca en el contrato. Por regla
general, los contratos y/o convenios electronicos suscritos por la Caja de la Vivienda
Popular pactaran la obligatoriedad de presentar informes de ejecucién de manera
mensual, a efectos de garantizar el adecuado control y vigilancia del objeto y
obligaciones contraidas, los cuales deberan ser cargados en la plataforma
transaccional con sus respectivos soportes en donde se evidencie el cumplimiento y
los resultados de las actividades registradas por el contratista en su informe de
ejecucion.

El supervisor del contrato o convenio electronico debera pronunciarse sobre el
cumplimiento real y efectivo del objeto y obligaciones contraidas por el contratista,
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mediante el correspondiente informe de supervision, en el cual se deberd dejar
constancia, entre otros aspectos, de: (i) el avance de ejecucion fisico y financiero del
contrato; (ii) los productos u obligaciones recibidas a satisfaccidn en el periodo que se
certifica; (iii) el seguimiento técnico y administrativo efectuado; (iv) las probleméticas
surgidas y las correspondientes acciones de mejora a establecer; (v) los hechos que
puedan constituir un presunto incumplimiento del objeto u obligaciones, o la
constituciéon de hechos que puedan ser tipificables como de corrupcién, igualmente
dicho informe debera ser cargado en la plataforma transaccional por el supervisor del
contrato, de acuerdo con el procedimiento previsto en la Guia para hacer la Gestion
Contractual en el SECOP IlI, una vez apruebe el pago correspondiente al periodo
cargado por el contratista.

9.6.2 Requerimiento al contratista respecto del cumplimiento del objeto contractual.

En atencién a que el supervisor del contrato es el interlocutor valido entre la entidad y
el contratista, en el evento en que se evidencie un posible incumplimiento, retraso o
anormalidad en el cumplimiento del objeto y obligaciones a cargo de este, el supervisor
debera enviar un oficio indicando:

e Los hechos, de manera detallada, que estan originado el posible
incumplimiento.

e La enunciacién de las obligaciones y/o normas posiblemente violadas

e Las consecuencias que podrian derivarse para el contratista por el
incumplimiento del contrato (imposiciébn de multas, clausula penal pecuniaria,
caducidad, etc.)

A la comunicacion realizada debera adjuntarse copia de un informe de supervision y
debera otorgarsele un plazo razonable al contratista para que se pronuncie sobre los
hechos descritos en la comunicacion.

Una vez recibida la respuesta, el supervisor debera analizar la misma, y en caso de
gue considere que las circunstancias que amenazan la ejecucién contractual o que
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podrian configurar actos de corrupcién persisten, debera remitir copia de lo actuado a
la Direccién de Gestion Corporativa para iniciar el tramite de incumplimiento de que
trata el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

En cualquier momento el supervisor podréa solicitar el acompafiamiento de la Direccion
de Gestion Corporativa; a su vez, el supervisor contractual tendra a su cargo la
cuantificacion de los perjuicios, mediante la aplicacién de criterios de proporcionalidad.

9.7 ACTIVIDADES EN LA ETAPA POS-CONTRACTUAL.

El supervisor deberé proyectar el modelo de acta de liquidacion del contrato (segun
formato establecido), una vez finalice el mismo y se expida el dltimo recibo a
satisfaccion de los bienes y/o servicios contratados-.

Acto seguido, debera remitir el acta de liquidacion proyectada a la Direccion de Gestidn
Corporativa para la correspondiente revision, adjuntando los documentos soporte que
no se encuentren en el expediente, junto con: (i) El andlisis de las condiciones técnicas
de los bienes recibidos o de los servicios prestados por el contratista. (ii) El Balance
econdémico del contrato. (iii) Los demas documentos necesarios para la verificacion de
cumplimiento y liquidacién del contrato, es de aclarar que los documentos soporte que
se hayan expedido durante la ejecucién del contrato y que evidencien el adecuado
cumplimiento de las obligaciones tanto del objeto del contrato como de las obligaciones
del mismo, deberan reposar en el expediente electrénico por lo cual es necesario que
se realice el cargue de la copia de los mismos si fueron expedidos en medio fisico y
suscritos por las partes, en la plataforma transaccional de tal manera que guarden
evidencia de las actuaciones adelantadas, sin que ello implique la falta de
obligatoriedad de almacenar dichos documentos en el expediente fisico.

Para efectos del tramite del Ultimo pago del contrato, el supervisor debera verificar que
el contratista que tenga documentos de la dependencia a su cargo los haya entregado
previamente segun los procedimientos existentes.
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En los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, de
conformidad con lo sefialado en el Articulo 217 de Decreto Ley 019 de 2012, la
liquidacién no es obligatoria, razén por la cual, los supervisores de estos tipos de
contratos no solicitardn la liquidacion del mismo, sin perjuicio del deber que les
corresponde de elaborar un informe final sobre la gestion, incluyendo el balance
econdémico del contrato, sefialando su valor total, valor pagado y saldo a liberar.

SECCION IV RESPONSABILIDADES DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA

9.8 RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA.

El numeral 34 del articulo 48 de la Ley 734 de 2002, modificado por el paragrafo 1° del
articulo 84 de la Ley 1474 de 2011, sefala que sera falta gravisima: “No exigir, el
supervisor o el interventor, la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la entidad
estatal, o en su defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias, o certificar
como recibida a satisfaccién, obra que no ha sido ejecutada a cabalidad.

También serd falta gravisima omitir el deber de informar a la entidad contratante los
hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como
conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del
contrato, o cuando se presente el incumplimiento”.

Asi mismo, la Ley 1474 de 2011 articulo 45 modifico el numeral 11 del articulo 55 de
la Ley 734 de 2002, estableciendo cuales de las conductas en las que pueden incurrir
los interventores, constituyen faltas disciplinarias gravisimas.

Adicionalmente, en virtud de lo dispuesto por el paragrafo del articulo 23 de la Ley
1150 de 2007 “El servidor publico que sin justa causa deje de verificar el pago de los
aportes a debidos por el contratista al Sistema Integral de Seguridad Social, en los
términos antes dichos, incurrira en causal de mala conducta que sera sancionada con
arreglo al régimen disciplinario vigente”.
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9.9 RESPONSABILIDAD SOLIDARIA.

De conformidad con el paragrafo 3° del articulo 84 de la Ley 1474 de 2011 sefiala que
el interventor que no haya informado oportunamente a la Entidad de un posible
incumplimiento del contrato vigilado o principal, parcial o total, de alguna de las
obligaciones a cargo del contratista, sera solidariamente responsable con este de los
perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento por los dafios que le sean
imputables al interventor.

Cuando el ordenador del gasto sea informado oportunamente de los posibles
incumplimientos de un contratista y no lo conmine al cumplimiento de lo pactado o no
adopte las medidas necesarias para salvaguardar el interés general y los recursos
publicos involucrados, sera responsable solidariamente con este, de los perjuicios que
se ocasionen.

9.10 INHABILIDADES E INCOMPATABILIDADES CON OCASION DE LA INDEBIDA
FUNCION DE INTERVENTORIA.

El paragrafo 2° del articulo 84 de la Ley 1474 de 2011 adiciond el articulo 8° de la Ley
80 de 1993, indicando que sera inhabil para contratar el interventor que incumpla el
deber de entregar informacion a la entidad contratante relacionada con el
incumplimiento del contrato, con hechos o circunstancias que puedan constituir actos
de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en
riesgo el cumplimiento del contrato.

Esta inhabilidad se extendera por un término de cinco (5) afios, contados a partir de la
ejecutoria del acto administrativo que asi lo declare, previa la actuacion administrativa
correspondiente.
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CAPITULO X PROGRAMA DISTRITAL DE COMPRAS VERDES

El programa distrital de Compras Verdes estd encaminado a promover en todas las
entidades del Distrito y particulares que prestan servicios publicos, la vinculacion de
los propésitos de las compras verdes entendidas como el proceso mediante el cual las
autoridades publicas tratan de adquirir bienes, servicios y obras con un impacto
ambiental reducido durante todo su ciclo de vida en comparacién con los bienes,
servicios y obras con la misma funcién principal que normalmente se hubiera adquirido.

En esta linea de implementacion el gobierno distrital expidié el Acuerdo No. 540 de
2013 a fin de establecer lineamientos para el programa distrital de compras verdes.

Teniendo en cuenta lo anterior y dados los lineamientos y principios que rigen dicha
politica distrital es necesario que dentro de sus procesos contractuales la CVP incluya
aspectos tendientes a garantizar la adquisicién de Bienes y servicios y obras con un
impacto ambiental reducido.

Por ello dentro de la etapa de planificacién contractual el area solicitante del proceso
debe delimitar en los aspectos técnicos todas aquellas exigencias que van en busca
de la reduccién del impacto ambiental en la ejecucion contractual; para ello se debe
garantizar que:

« Los productos utilizados para adelantar las labores de aseo sean
biodegradables o de bajo impacto ambiental y que se ajusten a los propésitos
del Plan de Gestion Ambiental del Distrito, adoptado mediante el Decreto 061
de 2003.

+ Tomar todas las medidas conducentes a evitar la contaminacion ambiental, la
prevencion de riesgos durante la ejecucion de sus operaciones o actividades y
cumplir con todas las leyes ambientales, de seguridad y salud ocupacional. No
dejar sustancias o materiales nocivos para la flora, fauna o salud humana, ni
contaminar la atmdésfera, el suelo o los cuerpos del agua. La violacion de estas
normas, se considera incumplimiento grave del contrato, y la CVP podréa aplicar
la clausula penal o multas a que hubiere lugar, sin perjuicio de las demas
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acciones legales o sanciones que adelante la autoridad o ente competente de
orden Distrital o Nacional.

« Utilizar y aplicar productos, procesos y tecnologias limpias, que garanticen la
conservacion del medio ambiente y el equilibrio del ecosistema

« Utilizar de manera racional el agua y la energia, asi como manejar
adecuadamente los materiales, residuos sélidos y desechos que se manipulen,
en ejercicio de las actividades derivadas de la ejecucion del contrato.

» Definir lineamientos para la deposicion de residuos peligrosos de conformidad
con su clasificacion tales como planes de manejo ambiental, planes de reciclaje
entre otros.

CAPITULO XI BUENAS PRACTICAS DE GESTION CONTRACTUAL

La Caja de la Vivienda Popular, en cada uno de los procesos de seleccion convocara
a las veedurias ciudadanas, asociaciones civicas, comunitarias, de profesionales,
benéficas o de utilidad comun, gremiales, universidades y centros especializados de
investigacion para que efectlen el respectivo acompafamiento y en caso de advertir
hechos constitutivos de corrupcién, los coloquen inmediatamente en conocimiento de
las autoridades competentes, a través de las direcciones electronicas de la Veeduria
Distrital:  www.veeduriadistrital.gov.co, de la Presidencia de la Republica:
www.presidencia.gov.co, y del Portal de Contratacion del Distrito Capital:
www.contratacionbogota.gov.co

Todas las actuaciones de la CVP en el marco de los procesos de seleccién seran
publicas y a los proponentes e interesados se les otorgara la oportunidad de conocer
y controvertir los informes, conceptos y decisiones que se rindan o adopten, para lo
cual se sefialara en los pliegos de condiciones, las etapas que permitan el
conocimiento de dichas actuaciones y la posibilidad de expresar sus observaciones,
actuaciones que de conformidad con lo indicado por la Agencia Colombia Compra
Eficiente, podran conocerse en tiempo real, dado la transaccionalidad de la plataforma
en la cual se desarrollan los procesos de seleccion.
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La Entidad no condicionara la participacién en las licitaciones publicas, concursos de
méritos, selecciones abreviadas, contratacion directa y minima cuantia, ni la
adjudicacién, adicion o modificacion de contratos, como tampoco la cancelacién de las
sumas adeudadas al contratista, a la renuncia, desistimiento o abandono de
peticiones, acciones, demandas y reclamaciones por parte de éste.

Los servidores publicos y contratistas tendrdn en consideracion que al celebrar
contratos y con la ejecucion de los mismos, se busca el cumplimiento de los fines
estatales, la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos y la efectividad de
los derechos e intereses de los administrados que colaboran con ellas en la
consecucion de dichos fines.

11.1 COMPROMISO Y LUCHA ANTICORRUPCION.

Como parte de las buenas practicas contractuales, la Caja de la Vivienda Popular ha
adoptado el compromiso anticorrupcién de que trata el programa presidencial “Lucha
Contra la Corrupcién”, segun el marco normativo dado por los articulos: 23, 90, 122 al
129, 183, 184, 209 y 270 de la Constitucién Politica, la Convencion Interamericana
contra la Corrupcién (C.1.C.C.) (1er Tratado en el mundo aprobado en Colombia por la
Ley 412/97), la Convencién de las Naciones Unidas, aprobada en Colombia por la Ley
970/05, y la Ley 1474 de 2011 “por la cual se dictan normas orientadoras a fortalecer
los mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la funcién publica”.

Asi las cosas, en cada proceso de seleccion adelantado por las modalidades de
licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de méritos y seleccion de minima
cuantia, se debera incluir como requisito el diligenciamiento por parte de los
proponentes del “formato anticorrupcion” que se encuentra establecido en la carpeta
de calidad del proceso de adquisicion de bienes y servicios. También se debera cumplir
con lo determinado por la politica antisoborno de la Caja de Vivienda Popular.
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Producto del compromiso con la lucha anticorrupcion, en caso de que la Caja de la
Vivienda Popular advierta hechos constitutivos de corrupcion por parte de un
interesado durante el proceso de seleccion, sin perjuicio de las acciones legales a que
hubiere lugar, rechazara la respectiva oferta, de igual forma lo pondra en conocimiento
de las autoridades competentes a fin de que ellas determinen su procedencia y
continuara con el desarrollo del proceso de seleccion. Si los hechos constitutivos de
corrupcion tuvieran lugar durante la ejecucion del contrato, tales circunstancias podran
dar lugar a la declaratoria de la caducidad, de conformidad con las reglas previstas
para el efecto en la Ley y en el respectivo contrato.

Para ello debe establecerse en el Pliego de Condiciones o Invitacion Publica del
proceso, que los interesados asumen como minimo los siguientes compromisos:

a) No ofrecer ni dar sobornos ni ninguna otra forma de halago a ninguna persona
al servicio de LA CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR, en relacion con su oferta, con el
proceso de contratacion, ni con la ejecucion del contrato que pueda celebrarse como
resultado de esta.

b) No permitir que nadie, bien sea empleado de la compafila o un agente
comisionista independiente, o un asesor o consultor lo haga en su nombre.

C) Impartir instrucciones a todos sus empleados, agentes y asesores, y a
cualesquiera otros representantes suyos, exigiéndoles el cumplimiento en todo
momento de las Leyes de la Republica de Colombia, especialmente de aquellas que
rigen el proceso y la relacion contractual que podria derivarse de este.

d) A que los recursos utilizados para las gestiones precontractuales o
contractuales derivadas del proceso, no provendran de actividades ilicitas tales como
el lavado de activos, testaferrato, trafico de estupefacientes o delitos contra el orden
constitucional, o que de alguna manera contrarien las leyes de la Republica, la moral
o las buenas costumbres.

Asi mismo, debe tener en cuenta que los acuerdos contrarios a la libre competencia,
es decir, aquellos que tengan por objeto la colusion en los procesos o los que tengan
como efecto la distribucion de adjudicaciones de contratos, distribucion de concursos
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o fijacion de términos de las ofertas, son sancionables por la Superintendencia de
Industria y Comercio.

En el evento de conocerse casos especiales de corrupcion en las Entidades del
Estado, se debe reportar el hecho al Programa Presidencial de Lucha contra la
Corrupcién a los numeros telefénicos: (1) 560 10 95, (1) 565 76 49, (1) 562 41 28; via
fax al numero telefénico: (1) 565 8671; la linea transparente del programa, a los
nameros telefénicos: 9800 — 913 040 o (1) 286 48 10; correo electronico al sitio de
denuncias del programa, en la pagina: www.anticorrupcion.gov.co correspondencia o
personalmente, en la direccion Carrera 82 No. 7—-27 Bogota D.C.

11.2 APLICACION DIRECTIVA 001 DE 2011.

Como parte de la aplicacion de buenas practicas contractuales, el area técnica
respectiva o la dependencia que solicita la contratacion, segun corresponda, debera
analizar inicialmente la posibilidad de incluir, en el documento de estudios previos de
los procesos de seleccion adelantados bajo las modalidades de licitacion publica,
seleccién abreviada, concurso de méritos y seleccién de minima cuantia, dependiendo
del objeto contractual y de las actividades a desarrollar, una disposicion que advierta
al futuro contratista u asociado, sobre la obligatoriedad de vincular para la ejecucion
del convenio o contrato, a personas identificadas como beneficiarias de la Directiva
No. 001 de 2011 de la Secretaria Juridica Distrital, mediante relaciones de orden
laboral o contractual.

Se entienden como beneficiarios de esta Directiva personas naturales vulnerables,
marginadas y/o excluidas de la dinamica productiva de la ciudad, con edad para
trabajar, beneficiarias de procesos de formacion para el trabajo y el desarrollo humano
adelantados por las entidades y organismos del Distrito Capital, ya sea de manera
directa y/o a través de contratos o convenios suscritos para el efecto, y que estén
domiciliadas en Bogotd4, D.C. Asi las cosas, se consideran como poblacion vulnerable
aguellas personas de los estratos socioeconomicos 1, 2, y 3 excluidas de las dinamicas
del mercado laboral.
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La aplicacion de esta Directiva debe darse, como minimo, a través del establecimiento
de una obligacion especifica a cumplir por parte de quien resulte adjudicatario del
proceso de seleccion.

ANEXO 1 POLITICA ANTISOBORNO

1. INTRODUCCION

Con la formulacion de la presente politica Anti-soborno, se busca brindar a los
funcionarios y contratistas de la Caja de la Vivienda Popular, herramientas que sirvan
para evitar hechos que generen actos de soborno como hechos de corrupcién dentro
del proceso de Adquisicién de Bienes y Servicios, y que promuevan la transparencia
en las actuaciones de la entidad y que sirvan de estimulo para que los funcionarios y
contratistas refuercen el compromiso de realizar de manera correcta y transparente
sus funciones y actividades.

Lo anterior genera bondades y ventajas para que la entidad logre minimizar la
corrupcion en cuanto a hechos de soborno, teniendo en cuenta el impacto negativo
que se ocasionaria para la Caja de la Vivienda Popular y para su grupo de
colaboradores y proveedores en el evento que ocurriera un hecho descrito como tal
dentro del proceso de Adquisicion de Bienesy Servicios, por cuanto afectaria la lealtad,
ética, moral, solidaridad y convivencia al interior de la entidad, aunado a la afectacion
de la imagen institucional frente a otras entidades tanto del Distrito como a nivel
nacional.

En virtud de lo anterior, la Caja de la Vivienda Popular en aras de prevenir y combatir
el soborno, elabora el presente documento que contiene los conceptos, lineamientos
y directrices que enmarcan su “Politica Anti-soborno”, con el firme propédsito de
consolidar buenas practicas de contratacion para que la ejecucion de las actividades
del proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios se base en principios éticos, valores
morales, lealtad, compromiso y sentido de pertenencia.
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2. DEFINICIONES

Conflicto de interés: Se origina cuando los intereses privados de un individuo o sus
parientes cercanos, amigos o contactos comerciales difieren de los de la entidad para
la cual trabajan o prestan sus servicios.

Corrupcion: Es la voluntad de actuar deshonestamente a cambio de sobornos o
beneficios personales, ya sea de manera directa o indirecta y favoreciendo
injustamente a terceros en contra de los intereses de la Entidad.

Dadivas: Consiste en sobornar a una autoridad o funcionario publico mediante un
ofrecimiento econémico o material a cambio de realizar u omitir un acto inherente a su
cargo o actividad.

Fraude: Cualquier acto ilegal, que tenga inmerso el engafio, la violacién de los
principios, normas o0 actos que se concreten en conductas consideradas como faltas
disciplinarias o delitos o prohibiciones, que estén reglamentadas en las disposiciones
normativas vigentes y que son realizados por las personas para obtener dinero, bienes,
0 un beneficio.

Soborno: Entrega o aceptacién de un ofrecimiento, econémico o material ya sea de
manera directa o indirecta, con el fin de obtener cualquier beneficio indebido de una
persona que se encuentre vinculada con la entidad.

Trafico de influencias: Ofrecimiento o solicitud de un acto indebido con el fin de ejercer
influencia inapropiada, sobre un funcionario puablico o contratista, para obtener un
beneficio o ventaja indebida para quien lo solicita u ofrece o para un tercero.
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3. MARCO NORMATIVO

Constitucion politica de Colombia: El articulo 2 sefiala como uno de los principios
esenciales el de garantizar la efectividad de los principios, deberes y derechos
consagrados en la constitucion.

De igual forma el articulo 209, establece:

“La funcion administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla
con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacién y la
desconcentracién de funciones”.

Ley 80 de 1993: Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Puablica.

Ley 599 de 2000: Por medio de la cual se expide el Caodigo Penal
Ley 734 de 2002: Por la cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico.

Ley 1474 de 2011: Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestién publica, a su vez se modificé el Codigo Penal Colombiano e
incluyé en el capitulo 3 del titulo XV, los articulos 405 y 406 relacionados con el
cohecho propio e impropio.

Ley 1437 de 2011: Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo

4. IMPLEMENTACION DE PRINCIPIOS

Principio de Buena Fe: Actuar con buena fe, con diligencia y cuidado, velando
permanentemente por el respeto de las personas y el cumplimiento de la ley y dando
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prelacion en sus decisiones a los principios y valores de la entidad por encima del
interés particular.

Principio de Honestidad: Todos los funcionarios y contratistas deberan ser conscientes
de sus responsabilidades y de sus obligaciones morales, legales y ponerlas en
practica, con el fin de cumplir con los deberes frente a la comunidad, la entidad y el
Pais y la Unica forma de hacerlo serd guiandose por la realizacién de actividades
honestas, transparentes y legitimas.

Principio del Interés General: La acciones de todos los funcionarios y contratistas
deben estar regidas por el interés general y la gestion a todo nivel debe estar
desprovista de cualquier interés econémico personal.

Principio de Lealtad: Por lealtad con la entidad, toda persona debe comunicar
oportunamente todo hecho o irregularidad cometida por parte de los funcionarios o
contratistas involucrados en el proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios o de un
tercero, que afecte o pueda lesionar los intereses de la Caja de la Vivienda popular.

Principio de Probidad: Comportamiento que debe observar todo funcionario contratista
de la Caja de la Vivienda Popular y que debera ajustarse a los valores y principios
éticos que rigen la vida en comunidad. Por lo tanto, sus actuaciones seran coherentes
con los valores y principios éticos.

Principio de Veracidad: Todos los funcionarios y contratistas deberan decir y aceptar
la verdad por encima de cualquier consideracion, de tal manera que la informacion que
se expida a tanto a los clientes internos como externos sea veraz.

De acuerdo con lo anterior, todo funcionario y contratista por cualquier medio es
responsable de la adecuada y correcta aplicacion de la politica Anti-soborno y de
manera especial cuentan con el respaldo de la Direccién General y de la Direccion de
Gestion Corporativa, de la Caja de la Vivienda Popular, para obrar en consonancia con
los principios declarados en el presente documento.
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5. OBJETIVO GENERAL

Establecer las directrices y lineamientos generales que garanticen el cumplimiento de
los mecanismos de prevencion, deteccidn y reporte de actos de soborno como hechos
de corrupcion que puedan presentarse en la Caja de la Vivienda Popular.

El cumplimiento de este objetivo, requerira que todos los funcionarios y contratistas
involucrados en el proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios, realicen sus
actividades de manera correcta con lealtad, ética, transparencia y profesionalismo,
evitando acciones que puedan perjudicar el desarrollo de las mismas y la toma de
decisiones en el desarrollo de un proceso contractual.

6. OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Sensibilizar y fomentar la aplicacion de principios y valores éticos en la
estructuracion de procesos contractuales, que adelante la Caja de la Vivienda
Popular.

» Asignar responsabilidades en el cumplimiento de la politica Anti-soborno.

» Disefiar acciones preventivas para identificar y subsanar posibles eventos de
fraude o soborno en la etapa de planeacién, precontractual, contractual y
poscontractual dentro de un proceso de seleccién, asi como también la
ejecucion de un contrato.

* ldentificar, administrar y mitigar los riesgos que generen hechos de soborno,
mediante un efectivo y oportuno proceso de identificacion, tipificacion,
valoracion e implementacion de controles Anti-soborno.
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7. ALCANCE

La politica Anti-Soborno del proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios, se integrara
a la normatividad interna de la Caja de la Vivienda Popular y hara parte de las buenas
practicas de contratacién implementadas por lo cual serd aplicable a todos los
funcionarios y contratistas de la entidad.

8. ROLES Y RESPONSABILIDADES

8.1 Director de Gestion Corporativa

* Implementar en marcha la politica Anti-Soborno del proceso de Adquisicion de
Bienes y Servicios, impartiendo las instrucciones respecto a la estructuracion,
ejecucion y supervision de las acciones dirigidas a la prevencion efectiva de
hechos de soborno.

* Revisar e implementar mejoras al proceso de Adquisicion de Bienesy Servicios,
orientadas a combatir el soborno como hecho de corrupcién en la estructuracion
de procesos de seleccion.

» Asegurar la adecuada implementacion de controles que reduzcan el riesgo de
actos de corrupcién por soborno en el desarrollo del proceso de adquisicion de
bienes y servicios.

» Comunicar los hechos de soborno como actos de corrupcion que se identifiquen
en las etapas de los procesos de seleccién a Control Interno Disciplinario para
gue se inicien las acciones segun corresponda.

+ Recomendar a la Direccion General de la Caja de la Vivienda Popular medidas
preventivas y acciones que fortalezcan la politica Anti-Soborno.
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8.2. Funcionarios y Contratistas

» Conocery aplicar la politica Anti-Soborno

* Aplicar, ejecutar y cumplir las acciones disefiadas para prevenir hechos de
soborno en el desarrollo del proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios.

* Reportar acciones sospechosas relacionadas con soborno como hechos de
corrupcion.

» Cooperar con las denuncias relacionadas con hechos soborno como actos de
corrupcion que adelanten las autoridades competentes dentro del marco del
desarrollo del proceso de adquisicion de bienes y servicios.

9. RESPONSABILIDAD INDIVIDUAL

Los funcionarios y contratistas de la Caja de la Vivienda Popular involucrados en el
proceso de Adquisicidon de Bienes y Servicios, se abstendran de recibir pagos para:

» Entregar informacién de los procesos de seleccion que adelante la entidad.

* Favorecer a un proponente en la evaluacion de su oferta.

* Realizar actos contrarios a sus funciones u obligaciones contractuales en
favorecimiento de un tercero.

» Recibir dadivas, dinero, obsequios o cualquier otro beneficio de terceros que se
encuentren interesados en un proceso de seleccion.

» Condicionar o buscar condicionar un proceso de seleccion con base en algun
ofrecimiento recibido de un tercero interesado en el proceso.
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10. ACCIONES PARA LA EJECUCION DE LA POLITICA ANTI SOBORNO DEL
PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Las acciones a partir de las cuales se ejecutard la politica anti soborno son las
siguientes:

10.1. ACCIONES PREVENTIVAS

» Realizar capacitaciones periddicas, con el fin de generar conciencia en los
funcionarios y contratistas de la caja de la Vivienda Popular, sobre las
consecuencias disciplinarias, fiscales y penales de realizar o permitir acciones
gue constituyan soborno.

* Incluir la politica Anti-Soborno del proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios,
dentro de los temas a tratar en los procesos de induccion y reinduccién dirigidos
a los funcionarios y contratistas,

» Realizar por parte de Director de Gestion Corporativa o a quien este delegue,
seguimiento a las diferentes etapas del proceso de Adquisicion de Bienes y
Servicios, con el fin de identificar la existencia de riesgos de soborno.

10.2. ACCIONES DE CONTROL

a. Sera responsabilidad del Asesor de Control Interno:

» Velar por el cumplimiento de la politica Anti-Soborno
» Establecer compromisos institucionales frente a la identificacion de los riesgos
de soborno.
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b. Ser& responsabilidad de todos los funcionarios y contratistas:

» Debera reportar al Director de Gestion Corporativa y al Asesor de Control
Interno, cuando sospeche o tenga conocimiento de cualquier conducta de
corrupcion relacionada con hechos de soborno dentro de las actividades del
proceso de Adquisicién de Bienes y Servicios, con el fin de que se inicie la
investigacion del caso.

» Debera reportar al Director de Gestion Corporativa, y al Asesor de Control
Interno, cuando tenga conocimiento, que un funcionario y/o contratista
involucrado en el proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios, reciba o haya
recibido una solicitud de soborno o de pago sospechoso proveniente de
cualquier persona interna o externa.

* Denunciar de buena fe, la violacidén de la Politica o la realizacion de cualquier
conducta de corrupcion relacionada con soborno.

c. Seréa responsabilidad del lider del proceso de Adquisicion de Bienes y servicios:

» Llevar datos histéricos de los hechos relacionados con el proceso de
Adquisicion de Bienes y Servicios que ha constituido soborno como hecho de
corrupcion.

» Designar para cada proceso de seleccién un comité evaluador idéneo que
permita verificar de manera correcta y transparente los requisitos habilitantes y
de evaluacion de los oferentes. Los integrantes de este comité no podran tener
contacto de ningun tipo con los oferentes.

* Apoyar la elaboracion plan anticorrupcion y de atencion al ciudadano del
proceso de adquisicion de bienes y servicios, la cual debera contemplar, entre
otros, el mapa de riesgos de corrupcién en el mismo, las medidas concretas
para mitigar esos riesgos, las estrategias antitramites y los mecanismos para
mejorar la atencién al ciudadano.
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10.3. ACCIONES DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Sera responsabilidad del Asesor de Control Interno, el seguimiento y evaluacion de las
acciones establecidas para prevenir hechos de soborno en cumplimiento de las
actividades del proceso de Adquisicién de Bienes y Servicios.

11. PROHIBICIONES

* Los funcionarios o contratistas de la Caja de la Vivienda Popular involucrados
en el proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios, tienen prohibido:

* Realizar conductas tendientes a ocultar, cambiar, omitir o tergiversar
documentos del proceso de seleccidn que se encuentre estructurando.

» Entregar a terceros informacion del proceso o de los procesos de seleccion que
adelante la Caja de la Vivienda Popular que los ponga en situacion de ventaja
frente a otro interesado en dicho proceso.

* Ocultar, cambiar y omitir documentos de las ofertas entregadas o cargadas en
la plataforma SECOP I, con el fin de favorecer a un tercero en la adjudicacion
del contrato.

» Favorecer dentro del proceso de seleccion a las personas naturales que hayan
sido declaradas responsables judicialmente por la comisién de delitos contra la

* Administracion Publica

* Ocultar informacion sobre la inhabilidad de algin proponente dentro de un
proceso de seleccion.

» Asesorar a titulo personal o a través de un tercero, la estructuracién de la oferta
a un proponente interesado en un proceso de seleccién del cual tenga
conocimiento.

* Recibir dadivas en cualquier etapa del proceso contractual, con el fin de
favorecer a un tercero.
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* Ejercer indebidamente influencias sobre un funcionario y/o contratista en un
proceso de seleccidn que este se encuentre conociendo o haya de conocer, con
el fin de obtener cualquier beneficio econémico.

» Recibir algain beneficio econdmico o material con el fin de guardar silencio frente
a un hecho constitutivo de soborno en desarrollo del proceso de Adquisicion de
Bienes y Servicios.

* Modificar el informe de evaluacion de un proceso de seleccion para favorecer a
un tercero, del cual haya recibido algun beneficio.

+ Tener contacto directo a través de terceros con los proponentes que se
encuentren participando en un proceso de seleccion del cual tenga
conocimiento.

*+ Recomendar la expedicion de adendas que modifiquen o0 ajusten a las
condiciones del proceso en beneficio de un tercero.

* Incluir dentro de los estudios previos y pliego de condiciones, elementos o
condiciones que direccionen el proceso.

+ Todas las demas actuaciones que vayan en contra de los lineamientos del
proceso de adquisicion de bienes y servicios.

+ Todas las demés actuaciones que vayan en detrimento de los intereses de la
entidad.

12. REGLAS PREVISTAS EN LA POLITICA ANTI-SOBORNO DEL PROCESO DE
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Las reglas previstas en esta Politica respecto de los mecanismos para la prevencion
de la corrupcion en cuanto a hechos de soborno seran de imperativo cumplimiento, de
manera que se deben observar en cada actividad realizada por los funcionarios y
contratistas de la Caja de la Vivienda Popular.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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13. SANCIONES

Investigacion disciplinaria: Le correspondera a Control Interno Disciplinario de la Caja
de la Vivienda Popular, investigar las conductas de soborno, aplicar las sanciones
correspondientes y oficiar a las autoridades competentes si a ello hubiere lugar.

14. DECLARACION DE COMPROMISO DE LA POLITICA ANTI SOBORNO

Esta declaracion establece la obligacion en todos los funcionarios y contratistas del
compromiso de contribuir en la reduccion del riesgo de soborno, para ello se
implementarén las siguientes acciones:

* Incluir en todos los contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestién que suscriba la Caja de la Vivienda Popular, el compromiso
de todos los contratistas de aplicar en el cumplimiento de sus obligaciones la
politica Anti- Soborno.

» Socializar la politica Anti-Soborno dentro de los temas de induccién a
funcionarios y contratistas.

* Recibir por parte del Asesor de Control Interno todos los documentos de
denuncias de soborno que hagan los funcionarios y contratistas de la Caja de
la Vivienda Popular.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Normograma

o Ver Normograma

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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4.2 Documentos Internos

o Ver Listado Maestro de Informacion Documentada

5. CONTROL DE CAMBIOS

Aplr:c?tc);ggén FEal
Versi (dd-mm- Cambios Nombre y Cargo
on aaaa) Lider del Proceso
Magaly Cala
01 31-07-2014 Version inicial Rodriguez Directora
Juridica

Se actualiza el marco normativo, aspectos
relacionados con la supervision, se incluye el
capitulo en materia ambiental y contratos y
convenios administrativos

02 31-12-2015

Jaime Porras
Cortés Director
Juridico

Se modifico el documento en todos sus capitulos.
Se crearon nuevos capitulos: Proceso de fiducia,
garantias, supervision e intervencion, programa
03 28-11-2016 | Distrital de compras verdes, buenas practicas de
gestion contractual.

Se actualizé de conformidad con el Decreto 1082
de 2015.

Sandra Lorena
Guacaneme
Uruefa
Directora de
Gestion Corporativa

Se incluyé la naturaleza juridica de la entidad y
su ubicacion en la estructura juridica del Estado.
Se modificaron las funciones del comité de
contratacion.

Se incluyé el capitulo
“Procedimientos para desarrollar la gestion
contractual’, con el fin de atender Ilos
lineamientos de Colombia Compra Eficiente.

04 13-07-2017

Sandra Lorena
Guacaneme
Uruefia
Directora de
Gestion Corporativa

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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Fecha

s Reviso
Versi A?(;ggﬁ%c_m Cambios Nombre y Cargo
on aaaa) Lider del Proceso
Se incluye en el numeral 5.3.1.5 la obligatoriedad
de publicar los avisos de que trata el articulo 30
de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo Camilo Emesto
224 del Decreto 019 de 2012. Chacén Orozco
05 18-05-2018 | Se incluye el numeral 11.1 para fortalecer el : g
: : " Director de Gestion
compromiso Y la lucha anticorrupcion. Corporativa
Se incluye el numeral 11.2 a efectos de hacer
obligatoria la aplicacion de la Directiva 001 de
2011.
Se hace inclusién del ultimo inciso del numeral (C;ﬁ?égon%?fzség
06 24/08/2018 5.3.1.2._, en lo referente al cumplimiento de una Director de Gestion
normatividad legal. .
Corporativa
Se modifica numeral 11.1 incluyendo la politica Gacn?k;Ig: gglrﬁgoa
07 14/12/2018 | antisoborno, se incluye “Anexo 1. Politica Director de Gestion
antisoborno”. Irector de \5es
Corporativa
Se madifican lo siguiente:
Capitulo Il — Generalidades. Capitulo Il —
Competencia para contratar.
Capitulo V — Gestion Contractual. Capitulo VI —
Modalidades de seleccion. David Motta
Capitulo VIII — Garantias. Revollo
08 27/12/2019 | Capitulo IX - Supervision e Director de Gestion
interventoria Contractual.
Capitulo XI — Buenas practicas de gestién Corporativa
contractual.
Los ajustes son adoptados a partir de las
directrices y lineamientos de la Agencia
Colombia Compra Eficiente.
Se realiza la actualizacién de los logos en el David Motta
encabezado y el pie de pagina del documento Revollo
09 22/01/2020 de acuerdo a los establecidos por la | Director de Gestiéon
administracioén vigente. Corporativa

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra

publicada en la carpeta de calidad de la CVP

208-GE-Ft-101 — Version 01 - 30/06/2021

151 de 152




Cdédigo: 208-ABS-Mn-01

Manual de contratacion y supervision Version: 10

ALCALDIA MAYOR
N B?gﬂ:f‘ e Vigente desde: 21-07-2023
Fecha —
. | Aprobacion _ Reviso
versi (dd-mm- Cambios Nombre y Cargo
on aaaa) Lider del Proceso
Se realiza modificacion conforme la Resolucion Cristina
N° 359 - 7 de junio de 2023. Delegaci6n de Sanchez
10 29-06-2023 Herrera

Funciones relacionada con la ordenacion del

: . Directora de
gasto, del pago y otras disposiciones.

Gestién Corporativa

6. APROBACION

ELABORADO REVISADO APROBADO
Nombre: Juan David Solano Nombre: Milena Isabel Rubiano Nombre: Cristina Sanchez
Rojas Herrera
Cargo: Contratista Direccién de
Gestion Corporativa Cargo: Contratista Direccion de [Cargo: Directora de Gestion
Gestion Corporativa Corporativa

Fecha: 16-06-2023

Fecha: 16-06-2023 Fecha: 29-06-2023

Este documento fue revisado por parte de la Oficina Asesora de Planeacion frente a la estructura del documento y
cumplimiento de los lineamientos del SIG conforme a lo establecido en el numeral 4 del procedimiento control de la
informacion documentada: 21/07/2023
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